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JOHDANTO JATYON TAVOITTEET

Ministerididen kirjanpitoyksikoilla on oltava taloussdanto, jossa maarataan kirjapitoyksi-
kon taloudenhoitoa koskevista asioista. Taloussadannot laaditaan Valtiokonttorin maarayk-
sen mukaisesti ja siina esitettya lukujaottelua ja sisaltévaatimuksia noudattaen.

Taloussaannot valmistellaan itsendisesti kussakin ministeriossa. Ministerididen toimin-
taymparistot vastaavat monelta osin toisiaan, minkd johdosta ministerididen taloussaan-
not ovat laajoilta osin keskendan saman sisaltoisia.

Taman kartoituksen tavoitteena on laatia kaikille ministeritille soveltuvia tekstiosioita
ministerididen yhteiseen kayttoon. Talla pyritddan vahentdmaan ministeridissa tehtavaa
paallekkaista taloussaantoihin liittyvaa valmistelutyota ja yhtendistamaan taloushallinnon
kaytantoja.

Esitetyt mallitekstit on pyritty laatimaan siten, etta taloussaannén pohja olisi tiivis ja sel-
ked. Usein paivitettdvia asioita, kuten viraston ja Valtion talous- ja henkildstohallinnon pal-
velukeskus Palkeiden tydnjakokuvaus, on pyritty sisdllyttamaan liitteiksi, jolloin malliteks-
tissa on vain viittaus kyseisiin liitteisiin. Mallitekstissa on pyritty valttamaan sellaisten asioi-
den kasittelyd, joista on olemassa erillisen ohjeet tai maaraykset. Tarvittaessa on kuitenkin
viitattu asian kannalta relevantteihin saadoksiin ja erillisiin maarayksiin.

Mallitekstit ovat ministerididen vapaasti hyodynnettavissa. Useassa tapauksessa ministeri-
oiden tulee kuitenkin taydentaa tekstiosioita omilla, ministeriokohtaisilla tekstiosuuksilla
esimerkiksi ministerididen alaisia virastoja tai rahastoja koskevissa asioissa. Lisaksi minis-
terididen organisaatiorakenteet poikkeavat toisistaan, mika tulee huomioida eri tehtavien
vastuuttamista koskevissa tekstiosioissa. Nama ministeriokohtaisesti tdydennettavat koh-
dat on malliteksteissa merkitty hakasulkeilla.

Tyon tavoitteena on lisdksi esittaa keinoja, joilla voidaan harventaa taloussaantéjen pai-
vittamistarpeen tiheytta esimerkiksi liitteiden ja linkkiviittauksien kaytolla. Tyolla myos
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kartoitetaan taloussaantdjen yhtendistamista koskevan jatkotydon mahdollisuuksia ja laadi-
taan suosituksia Valtiokonttorin maarayksen kehittamiseksi.

Kartoitus on tehty Valtiokonttorin vuonna 2019 paivitetyn taloussadntdjen laadintaa kos-
kevan maarayksen mukaisesti. Tydssa on hyédynnetty ministerididen voimassa olevia ta-
loussaantoja.

Kartoitus on tehty ministerididen yhteistyona valtioneuvoston kanslian johdolla. Tyéhén
ovat osallistuneet valtioneuvoston kansliasta neuvotteleva virkamies Meri-Tuulia Pitka-
nen, asiantuntija Hanna Nurminen, erityisasiantuntija Kreetta Simola (siirtynyt likkenne- ja
viestintaministerioon) ja erityisasiantuntija Katariina Rantamaa, oikeusministeriosta eri-
tyisasiantuntija Sanna Appelberg, ulkoministeriosta talousjohtaja Risto Hakoila, valtiova-
rainministeriosta talouspaallikké Jan Holmberg, maa- ja metsatalousministeriosta lasken-
tapaallikko Juha Karjalainen, ymparistoministeriosta ylitarkastaja Petra Kinnula, opetus- ja
kulttuuriministeriosta erityisasiantuntija Marleena Luopa, sisaministeriosta erityisasian-
tuntija Maija Norilo, puolustusministeriosta laskentapaallikkd Meeta Paavola, liikkenne- ja
viestintaministeriosta talouspaallikko Riitta Rosenberg seka tyo- ja elinkeinoministeriosta
talouspaallikko Taina Vahimaa. Ryhman puheenjohtajana toimi valtioneuvoston kanslian
talousyksikon paallikko Lauri Taro ja sihteerind lainsdaadantoneuvos Maaret Suomi.

Osana valmistelua kartoituksesta pyydettiin ministeridista lausunnot, joiden pohjalta kar-
toitukseen tehtiin tarkoituksenmukaiset muutokset.

Taloussaannon sisaltovaatimukset ja suhde tyojarjestykseen

seka muihin ohjeisiin ja maarayksiin

Valtion talousarviosta annetun asetuksen (1243/1992, jéljempadna talousarvioasetus)

69 b §:n mukaan kirjanpitoyksikolla on oltava taloussaantd, jonka kirjanpitoyksikkona toi-
miva virasto tai laitos itse vahvistaa. Taloussadanndssa on maarattava talousarvioasetuksen
69 b §:ssd saddetyista asioista.

Valtiokonttori on sille talousarvioasetuksessa annetun valtuutuksen nojalla antanut maa-
rayksen taloussaannon laatimisesta ja paivittamisesta (Taloussaannon laatiminen ja paivit-
tdminen -maarays, 27.5.2019, Dnro VK/483/00.00.00.01/2019, jéljempana Valtiokonttorin
maardys). Maardyksen mukaan kirjanpitoyksikdn on vahvistettava taloussaantdnsa nou-
dattaen maarayksessa esitettya lukujaottelua. Maarayksessa on kunkin luvun osalta maa-
ratty ne asiat, joista taloussaannossa tulee olla maaraykset. Taloussaantdon voi lukujen
alle sisallyttaa maarayksia myods muista taloudenhoitoon liittyvista asioista. Jos kirjanpito-
yksikkd on maarannyt taloussaantéon kuuluvista asioista jossakin muussa paattamassaan
ohjesadnnossa, tulee taloussdadanndssad asianomaisessa kohdassa olla viittaus kyseiseen
ohjesaantoon.
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Valtiokonttorin maarayksen mukaan taloussaannon tulee yhdessa kirjanpitoyksikkdon
kuuluvien virastojen ja laitosten hallinnosta annettujen saadosten ja niiden nojalla annet-
tujen tyojarjestysten kanssa luoda asianmukaiset ja riittdvat perusteet sisdisen valvonnan
menettelyille. Jos jostakin menettelystd on annettu maardykset viraston ja laitoksen tyojar-
jestyksessa, ei samaa asiaa tarvitse maarata taloussaannossa.

Jos kirjanpitoyksikkd on maarannyt taloussaantdon kuuluvista asioista jossakin muussa
padttdmassaan ohjesadnndssa, tulee taloussadanndssa asianomaisessa kohdassa olla viit-
taus kyseiseen ohjesaantoon.

Taloussaantoa laadittaessa ja paivitettaessa on kartoitettava keskeinen taloudenhoitoon
sovellettavaksi tuleva kotimainen ja Euroopan yhteison lainsdadanto, hallinnolliset maa-
raykset seka kaytannesaannot ja standardit. Niista on suositeltavaa laatia jatkuvasti ajan
tasalla pidettava luettelo, joka voidaan ottaa taloussaannon liitteeksi.

Suositukset ja havainnot

Valtiokonttorin maarays

Kartoituksessa kerattiin my0ds havaintoja taloussaantoa koskevasta Valtiokonttorin maa-
rayksestd ja sen soveltuvuudesta ministerididen taloussaantdjen ohjeistukseksi. Vaikka
maardys koskeekin myds muita valtion kirjapitoyksikoitd kuin ministerioitd, ministeriot
katsovat alla esitettyjen suositusten mukaisilla muutoksilla lisattavan maarayksen johdon-
mukaisuutta ja parannettavan kaytettavyytta kaikkien maarayksen piirissa olevien kirjan-
pitoyksikdiden osalta.

Maarayksen mukaisessa lukujaottelussa ja lukujen sisaltovaatimuksissa on joitain paal-
lekkaisyyksid, jotka tulisi poistaa taloussaantdjen rakenteen selkeyttamiseksi. Esimerkiksi
luvussa 2 kohdan 2.3. valiotsikko on turha, koska siind mainittu asia voitaisiin tarkoituksen-
mukaisella tavalla todeta luvun 1 kohdassa 1.1. Taloussaannon soveltamisala. Vaihtoehtoi-
sesti kohdan 2.3. otsikkoa tulisi muuttaa niin, etta se vastaisi Valtiokonttorin maarayksessa
tarkoitettua kohdan sisaltoa. Maarayksen mukaan kohdassa tulisi todeta muut talouden-
hoidon tehtavat kuin Valtiokonttorin antamassa taloushallinnon vastuunjakoa koskevassa
madrayksessa tai palvelusopimuksessa on mainittu.

Esitetdan harkittavaksi kappaleiden 2.4. Tilintekijoiden perustamisesta paattaminen ja
2.5. Kirjanpitoyksikdn johdon toimivaltuudet taloushallintotehtdvissa yhdistaminen luvun

muihin kappaleisiin.

Hankintoja koskevista menettelyista esitetaan harkittavaksi oman luvun lisadmista maa-
raykseen.
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Maardyksen mukaan kohdassa sahkdiset menettelyt on maarattava menettelyista, joiden
avulla osoitetaan sahkoisesti kasiteltyjen tositteiden, kirjanpitotapahtumien ja kirjanpi-
tomerkintojen taydellisyyden padkirjanpidossa. Taman kohdan tarpeellisuutta olisi syyta
arvioida.

Maardyksen mukaan kohdassa korkokustannus on maarattava korkokustannuksesta paat-
tamisesta silloin, jos kirjanpitoyksikdssa kaytetaan padoman kaytdn arvioinnissa tuotto-
vaatimuksena muuta kuin talousarvioasetuksen 56 §:ssa tarkoitettua korkokustannusta.
Kohdan kasittelemisen tarpeellisuus omana erillisena lukunaan tulisi arvioida.

Lisaksi joltain osin maardyksessa esitetyt sisaltévaatimukset ovat vanhentuneita tai muu-
toin eparelevantteja erityisesti ministerididen nakdkulmasta, kuten kappaleessa 4.1. mai-
nittu maksuliiketilien kayttdjiin liittyvat menettelyt.

Valtiokonttorin maarayksessa edustusmenot ja henkildston huomioiminen on sisdllytetty
samaan kappaleeseen. Edustusmenojen ja henkiloston huomioimisen erittely tulisi ottaa
harkittavaksi omiksi kappaleikseen maarayksessa, jotta se olisi linjassa Valtiokonttorin toi-
mintotilikartan kanssa.

Maardyksen mukaan kappaleessa 9.1. Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset
tulee mainita muun muassa rahoitusomaisuuden sailymisesta. Taman lisdaksi rahoitusomai-
suuden sdilyttdaminen on maarayksen mukaan kuvattava omana kappaleenaan. Maarayk-
sen osalta tulisi ottaa harkittavaksi Omaisuuden hallinnan kappaleiden sisalto, jotta sisal-
[0ssa ei olisi paallekkaisyytta rahoitusomaisuuden osalta.

Valtiokonttorin maarayksessa ohjeistetaan kuvaamaan kappaleessa 6.8. Lahjoitettujen va-
rojen vastaanottaminen ja kappaleessa 9.8. Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen.
Kappaleet ovat suurelta osin saman sisaltdiset ja niiden yhdistamista yhdeksi kappaleeksi
tulisi ottaa harkittavaksi.

Esitetddn tarkistettavaksi luvun 7. Kirjanpito ja tuloksellisuuden laskentatoimi kappalejaot
tarkoituksenmukaisiksi kokonaisuuksiksi.

Esitetdan harkittavaksi kappaleiden 7.13. Kayttdomaisuuskirjanpito ja 7.14. Poistosuunni-

telma yhdistamista. Tai vaihtoehtoisesti tulisi harkita paallekkaisyyden poistamista kappa-
leiden 7.13. Kayttbomaisuuskirjanpito ja 9.1. Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maa-

raykset kesken.
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Valtiovarainministerio

Valtiovarainministerion erdiden vahdisten saatavien perimatta jattamisesta antaman ase-
tuksen (1173/2001) mukaan veroa, maksua tai muuta valtion saatavaa pidetaan vahaisena,
jos se on 3 euroa pienempi. Valtiovarainministerion harkittavaksi esitetdaan arvioitavaksi
saddetyn euromadran korottamista huomioiden Valtiokonttorin Tilauksesta perintaan
-prosessin hyvat kaytannot -ohje.

Lisaksi kaytdantdjen yhtendistaiseksi Valtioneuvostolle tulisi valmistella yhteinen maksuai-
kakortti-ohjeistus.

Jatkotyo

Kartoitus muodostaa pohjan ministerididen taloussaantojen yhtendistamiselle. Tydhon
osallistuneiden ministerididen arvion mukaan tyé on ministerididen kannalta hyodyllista
ja se vahentaa ministeridissa tehtavaa paallekkaista tyota ja silla yndenmukaistetaan mi-
nisterididen kdytantoja taloushallinnossa.

Valtioneuvoston kanslia huolehtii, etta tekstimalli on ministerididen kaytettavissa (esim.
Kampuksessa). Kartoituksessa tuotettua tekstimallia tarkistetaan ja paivitetaan saannol-
lisesti, erityisesti merkittavien, kaikkia ministeriita koskevien muutosten yhteydessa. Ta-
man tukemiseksi ministerit voivat toimittaa jatkossa malliteksteja koskevia havaintoja ja
muutosehdotuksia valtioneuvoston kanslian talousyksikolle.

Ty6hon osallistuneet ministeriot arvioivat, ettd tassa asiakirjassa esitetty yhteinen teksti-
malli muodostaa yhtendisen pohjan ministerididen taloussadantdjen valmistelulle. Ministe-
rididen omien taloussaantojen valmistelussa tekstimallia tulee tdaydentda ministeriokohtai-
silla maarayksilla ja ohjeilla seka hallinnonalaa koskevilla erillisosuuksilla.

Kaikkia ministerioita koskevan yhden, yhteisen taloussaannon valmistelua ei pideta tassa
vaiheessa tarkoituksenmukaisena tavoitteena. Jatkossa voidaan kuitenkin arvioida, olisiko
ministerididen yhteiselle taloussadanndlle tarvetta ja sen toteuttamiselle mahdollisuuksia.
Yhteisen taloussaannon kayttoonotto edellyttdisi, ettd yhteinen taloussaanto olisi rajattu
kaikkiin ministeridihin soveltuvaan sisaltéon, jonka lisdksi ministerididen tulisi tdaydentaa
taloussadantojaan erillisilla ohjeistavilla asiakirjoilla.
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1 VYleista

1.1 Taloussaannon soveltamisala

Tata taloussaantdad noudatetaan [ Iministerion [hallinnonalan] toiminnan ja talouden
suunnittelussa ja seurannassa, kirjanpitoyksikolle kuuluvien tehtdvien hoitamisessa seka
sisdisessa valvonnassa ja riskien hallinnassa.

Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskuksen (jaljempana Palkeet) hoidettavaksi
siirretyt tehtavat on lueteltu taman maarayksen liitteena olevassa Talous- ja henkildstéhal-
linnon palvelukeskuksen palvelusopimuksessa (jaljempana Palvelusopimus).

Tarkempia ohjeita téman taloussaannon soveltamisesta antaa [talousyksikkd].

[Mahdolliset maaraykset kirjanpitoyksikon hoidettavana olevasta talousarvion ulkopuo-
lella olevasta rahastosta.]

1.2 Kirjanpitoyksikon taloudenhoitoa koskevat saadokset,
maaraykset ja ohjeet

Kirjanpitoyksikon taloudenhoidossa sovellettavat keskeiset lait, asetukset, maaraykset, oh-
jeet seka viraston ja Palkeiden valinen Palvelusopimus on lueteltu oheisissa liitteissa.

Muualla kuin kirjanpitoyksikon tehtdvista vastaavassa [yksikossa/osastossa] taloussaannon
perusteella annetun maardykset ja ohjeet on toimitettava tiedoksi [talousyksikolle].
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1.3 Yleiset maaraykset sisaisesta valvonnasta

Sisdisestd valvonnasta on sdddetty valtion talousarviosta annetun lain (423/1988, jaljem-
pana talousarviolaki) 24 b §:ssa ja asetuksen (1243/1992, jaljempana talousarvioasetus)
69-69 b §:ssa.

Ministerion sisdinen valvonta muodostuu ministerion johdon suorittamasta valvonnasta ja
toimintaprosesseihin sisaltyvista valvontamenettelyista. Sisdiselld valvonnalla ja riskienhal-
linnalla varmistetaan, etta virastossa toteutetaan sen talouden ja toiminnan laajuuteen ja
sisaltoon seka niihin liittyviin riskeihin nahden asianmukaiset menettelyt.

Tassa taloussaannossa sisdisella valvonnalla ja riskienhallinnalla tarkoitetaan viraston toi-
mintaan sisaltyvaa jatkuvaa talouden, toiminnan ja omaisuuden turvaamisen kontrollia,
virheiden ja ei-toivottujen menettelyjen ehkdisemistd, toimintaa koskevien ohjeiden, maa-
rdysten ja sdadosten noudattamisen ja informaatiojdrjestelmien luotettavuuden varmista-
mista seka taloudellisuuden edistamista. Asianmukaisesti jarjestetty sisdinen valvonta ja
riskienhallinta turvaavat osaltaan viraston johtamisen ja ulkoisen ohjauksen edellyttamat
oikeudet ja riittavat tiedot viraston taloudesta ja toiminnasta.

Sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan jarjestamista johtaa ja sen riittdvyydesta ja asian-
mukaisuudesta vastaa [kansliapaallikko seka osasto- ja erillisyksikon paallikot osastojen ja

yksikodiden toiminnan osalta.]

Jokainen tyontekija vastaa sisdisen valvonnan ja riskienhallinnan toimivuudesta omien
tehtaviensa osalta noudattamalla toimintaohjeita paivittdisessa tydssaan.

[Mahdolliset erilliset maaraykset ministerion sisdisestd valvonnasta.]
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2 Taloushallinto-organisaatio

2.1 Kirjanpitoyksikkotehtavien organisointi
Kirjanpitoyksikkd muodostuu [tyojarjestyksesta].

Kirjanpitoyksikolle kuuluvista tehtavista huolehtii ja vastaa [tyojarjestyksesta].

2.2 Muut kirjanpitoyksikon vastuulla olevat
taloushallintotehtavat

[tyojarjestyksestd] paattda muiden kuin lakiin tai asetukseen perustuvien taloudenhoidon
tehtavien ottamisesta kirjanpitoyksikon vastattavaksi.

2.3 Kirjanpitoyksikon ulkoistamat taloudenhoidon tehtavat

Jos kirjanpitoyksikkd on ulkoistanut muille organisaatioille hoidettavaksi muita talouden-
hoidon tehtavia kuin Palkeiden Palvelusopimuksessa tai Valtionkonttorin maarayksessa ta-
loushallinnon tehtdvien ja vastuiden jaosta Palkeiden seka kirjanpitoyksikdiden ja rahasto-
jen valilla (VK/690123/00.00.00.01/2019, liitteena Taloushallintotehtavien vastuunjakotau-
lukko, jaljempéana Vastuunjakotaulukko) on mainittu, ndiden tehtévien valvonnan organi-
soinnista maaraykset antaa [tyOjarjestyksestal.

Kirjanpitoyksikko on siirtanyt Palkeiden hoidettavaksi taiman taloussaannon liitteend ole-

vassa Valtiokonttorin maarayksessa taloushallinnon tehtdvien ja vastuiden jaosta Palkei-
den seka kirjanpitoyksididen ja rahastojen valilla todetut tehtavat.
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2.4 Tilintekijoiden perustamisesta paattaminen

Ministerion tilintekijoiden perustamisesta ja lakkauttamisesta paattaa [talousyksikon paal-
likko].

2.5 Kirjanpitoyksikon johdon toimivaltuudet
taloushallintotehtavissa

Niissa tapauksissa, joissa toimivaltuudesta taloushallintotehtdvissa ei ole maaratty muuta
ministerion tyojarjestyksessa tai tassa taloussadnndssa, asian ratkaisee [talousyksikon
paallikko].
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3 Toiminnan ja talouden suunnittelu ja
seuranta

3.1 Toiminta- ja taloussuunnittelun jarjestaminen

Ministeriolla on kaytdssaan koko hallinnonalan kattava toiminnan ja talouden suunnittelu-
jarjestelmad, jonka tarkoituksena on tukea toiminnan ja talouden tuloksellisuutta antamalla
perusteita muun muassa vuotuisen talousarvioehdotuksen laadinnalle seka hallinnonalan
virastojen ja laitosten ohjaukselle.

Toiminta- ja taloussuunnittelua koskevat asiakirjat laaditaan talousarviolain- ja asetuksen
seka valtiovarainministerion antamien maaraysten ja ohjeiden mukaisesti.

Hallinnonalan virastot ja laitokset organisoivat oman toiminta- ja taloussuunnittelunsa
seka tulossuunnitelmansa ministerion ohjeiden ja maardysten mukaisesti.

Toiminnan ja talouden suunnittelun raameina toimivat hallitusohjelma, ministerion ja hal-
linnonalan strategiat ja strategiset linjaukset, maararahajakopaatokset seka ministerion
johdon linjaukset.

Keskeisimmat toiminnan ja talouden suunnitteluasiakirjat ovat kehysehdotukset, talousar-
vioehdotukset ja lisdtalousarvioehdotukset, toiminta- ja taloussuunnitelmat seka resurs-
sisuunnitelmat ja tulossopimukset. Toiminnan ja talouden suunnitteluun voi liittyd myos
muita valtiovarainministerion, valtioneuvoston kanslian tai Valtiokonttorin maaraamia
suunnitteluasiakirjoja.

Ministerion hallinnonalan toimintaa ja taloutta suunnitellaan pidemmialla aikavalilla ta-
lousarvioasetuksen 10 &:n mukaisesti hallinnonalan monivuotisella [toiminta- ja talous-
suunnitelmalla], joka sisaltad arvion suunnittelukauden resurssitarpeista seka pitkan aika-
valin tulostavoitteet. Ministerion [talousyksikko] koordinoi suunnitteluasiakirjan valmiste-
lua ja kokoaa asiakirjan ministerion [osastojen/yksikoiden] seka hallinnonalan virastojen
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ja laitosten valmistelun pohjalta. Ministerion [toiminta- ja taloussuunnitelman] hyvaksyy
[ministeri].

Ministerion [talousyksikkd] huolehtii hallinnonalan [toiminta- ja taloussuunnitelman] toi-
mittamisesta Valtiokonttorin yllapitamaan yleisessa tietoverkossa saatavilla olevaan tieto-
palveluun.

3.2 Kehysehdotusten laatiminen

Ministerion hallinnonalan ehdotus julkisen talouden suunnitelmaan laaditaan valtiova-
rainministerion ohjeiden ja maardysten mukaisesti. Ministerio antaa hallinnonalan viras-
toille ohjeita ja maarayksia kehysehdotusten laadintaan.

Hallinnonalan ehdotuksen valmistelusta vastaa ministeriossa [talousyksikko], joka kokoaa
ministerion ja hallinnonalan asiakirjat ministerion [osastojen/yksikoiden] seka hallinno-
nalan virastojen ja laitosten valmistelun pohjalta.

Hallinnonalan ehdotuksen hyvaksyy [kansliapaallikon] esittelysta [ministeri]l, minka jalkeen
[talousyksikkd] vastaa sen toimittamisesta valtiovarainministeridlle budjetti- ja kehysjarjes-
telmalla valtiovarainministerion ohjeiden mukaisesti.

3.3 Talousarvioehdotusten ja tulostavoite-ehdotusten
laatiminen ja hyvaksyminen

Ministerion hallinnonalan talousarvio- ja tulostavoite-ehdotusten laadinnassa noudate-
taan valtion talousarviota koskevia saddoksia seka valtiovarainministerion antamia maara-
yksia ja ohjeita. Ministerio antaa hallinnonalan virastoille ja laitoksille ohjeita ja maarayksia
talousarvioehdotuksen laadintaan.

Hallinnonalan ehdotuksen valmistelusta vastaa ministeriossa [talousyksikkd], joka kokoaa
ministerion ja hallinnonalan talousarvioehdotusasiakirjat ministerion [yksikdiden] seka
hallinnonalan virastojen ja laitosten valmistelun pohjalta.

Hallinnonalan talousarvioehdotuksen hyvaksyy [kansliapaallikon] esittelysta [ministeril,

minka jalkeen [talousyksikkd] vastaa sen toimittamisesta valtiovarainministerille budjetti-
ja kehysjarjestelmalla valtiovarainministerion ohjeiden mukaisesti.
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Hallinnonalan talousarvioehdotus julkaistaan Valtiokonttorin yllapitamassa yleisessa tie-
toverkossa saatavilla olevan tietopalvelun asiakirjasivulla samanaikaisesti, kun valtiova-
rainministerio julkistaa oman talousarvioehdotuksensa. Ministerio julkaisee omat ja toi-
mialansa alustavat tulostavoitetiedot viikon kuluttua siitd, kun eduskunta on hyvaksynyt
hallituksen talousarvioesityksen.

3.4 Lisatalousarvioehdotusten laatiminen ja hyvaksyminen

Lisatalousarvioehdotusten laadinnassa noudatetaan soveltuvin osin talousarvioehdotusta
koskevaa menettelya.

3.5 Tulostavoitteet

[ministeri] vahvistaa ministerion tavoitteet yhteiskunnallisen vaikuttavuuden kehitykselle
ja [osastojen/yksikoiden] toiminnalliset tulostavoitteet [osaston/yksikon] tulostavoiteasia-
kirjassa.

Ministeri® kay hallinnonalansa tulosohjattavien virastojen ja laitosten kanssa vuosittain tu-
losneuvottelut, joissa sovitaan viraston tai laitoksen toiminnallisen tuloksellisuuden tavoit-
teista. Ministerion ja viraston tai laitoksen valiset tulossopimukset allekirjoittavat ministe-
rion [kansliapaallikko] ja viraston tai laitoksen paallikko.

Tulossopimukset julkaistaan Valtiokonttorin yllapitamassa yleisessa tietoverkossa saata-
villa olevassa tietopalvelussa. Tietojen toimittamisesta Valtiokonttorille vastaa ministerion
[Osasto/yksikkd] .

3.6 Talousarvion tilijaottelu

Talousarvion tilijaottelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia saadoksia seka val-
tiovarainministerion ja Valtiokonttorin antamia maarayksia ja ohjeita.

Talousarvion toimeenpanoa varten [talousyksikko] laatii vuosittain hallinnonalan virasto-
jen ja ministerion toimintayksikoiden esitysten perusteella hallinnonalan talousarvion tili-
jaottelun, jonka [ministeri] vahvistaa. Lisdtalousarviosta aiheutuvat muutokset ja tarvitta-
vat muut muutokset tilijaotteluun kasitellaan vastaavalla tavalla.
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[talousyksikkd] toimittaa vahvistetun hallinnonalan talousarvion tilijaottelun ja siihen
tehdyt muutokset Valtiokonttorille, valtiontalouden tarkastusvirastolle, Palkeille seka
asianomaisille hallinnonalan virastoille.

3.7 Arviomaardrahan ylittamisluvat

Arviomadrdrahan ylittamisluvan valmistelussa noudatetaan valtion talousarviota koskevia
saadoksia seka valtiovarainministerion antamia maarayksia.

Talousyksikkoon keskitetty arviomaararahamenettely

Arviomaardrahan ylittamislupaa koskevien asioiden valmistelusta ja toimeenpanosta vas-
taa [talousyksikkd] asianomaisen [osaston/yksikon] tehtya perustellun esityksen [talousyk-
sikolle] ylitysluvan tarpeesta.

[ministeri] paattaa arviomadrarahan ylittamisesta [talousyksikon] esittelysta sen jalkeen,
kun asiasta on saatu valtiovarainministerion lausunto tai valtioneuvoston raha-asiainvalio-
kunnan puolto.

[talousyksikkd] toimittaa paatoksen ylitysluvan myéntamisesta talousarvioasetuksen 17
§:n mukaisesti Valtiokonttorille.

TAI

Toimintayksikdihin hajautettu arviomaararahamenettely

Madrdrahan hallinnasta vastaava [Osasto/yksikkd] valmistelee arviomddararahojen ylityksia
koskevat asiat.

[ministeri] paattaa arviomadrarahan ylittamisesta asianomaisen [osaston/yksikon] esityk-
sesta sen jalkeen, kun asiasta on saatu valtiovarainministerion lausunto tai valtioneuvos-
ton raha-asiainvaliokunnan puolto.

Asianomainen [Osasto/yksikko] toimittaa paatdksen ylitysluvan myontamisesta talousar-

vioasetuksen 17 §:n mukaisesti Valtiokonttorille seka [talousyksikkddn], joka toimittaa kir-
janpitoyksikkoa koskevat paatokset Palkeille.
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3.8 Kirjanpitoyksikon sisaiset budjetit ja tulostavoitteet

Ministerion sisdisen budjetin valmistelusta vastaa [talousyksikkd], joka laatii asiakirjan yh-
teistydssa [osastojen/yksikoiden] kanssa. Paatoksen hyvaksyy [ministeri] [kansliapaallikon]
esittelysta.

Ministeriossa sovelletaan tulosjohtamista, jota tukevat kannustava palkkausjarjestelma
seka saannolliset tulos- ja kehityskeskustelut. Ministerion tulostavoitteet valmistellaan ta-
lousarviolain 12 § mukaisesti osana hallinnonalan toiminta- ja taloussuunnittelua.

[Osastot/yksikot] vastaavat ministerion tuloksellisuuden seurannasta ja raportoinnista
ministerion tulostavoiteasiakirjassa sovitulla tavalla. [osastojen/yksikdiden] on seurattava
niille asetettujen tulos- ja muiden tavoitteiden toteutumista, sen kdytt66n osoitettujen
madrarahojen riittavyytta ja tulojen kertymista.

[talousyksikkd] vastaa ministerion kirjanpitoyksikon kustannuslaskennan jarjestamisesta
sekd maksullisen palvelutoiminnan suoritteiden hinnoittelusta ja kustannusvastaavuuslas-
kelmien laatimisesta. Lisaksi [talousyksikko] vastaa toiminta- ja taloustiedon kokoamisesta
ja tuottamisesta ylimman johdon paatoksenteon tueksi. [Osastojen/yksikéiden esimiehet]
vastaavat tydajankohdennustietojen seurannasta.

Toiminnan tuloksellisuudesta raportoidaan kirjanpitoyksikon tilinpaatdkseen sisaltyvassa
toimintakertomuksessa. Tuloksellisuustietojen toimittamisesta Valtiokonttorille vastaa [ta-
lousyksikkd].

3.9 Kassavirtasuunnittelu

Kirjanpitoyksikon kassavirtasuunnittelussa noudatetaan Valtiokonttorin maarayksia ja oh-
jeita.

Kirjanpitoyksikon tuloista ja menoista laaditaan kassavirtaennuste valtionhallinnon kas-
saennustejdrjestelma Rahakkaaseen. Pitkan aikavalin kassavirtaennusteet tehdaan [ta-
lousyksikdssal. Lyhyen aikavalin kassavirtaennusteiden tekemisestd ja maksatusaineiston
lahettamiseen liittyvista tehtavista vastaa Palkeet.

Ennustetietojen tallentamisesta valtion keskitettyyn kassanhallintajarjestelma Rahakkaa-
seen ja menotileihin liittyvan limiitin valvonnasta vastaa Palkeet.
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Valtion taloutta koskevat laskelmat ja selvitykset

[talousyksikko] vastaa talousarvioasetuksen 21 §:ssd saadettyjen valtiovarainministerion
maardysten mukaisten valtion taloutta koskevien laskelmien ja selvitysten valmistelusta ja
kokoamisesta.

3.10 Talousarvion toteutumisen seuranta

Talousyksikkoon keskitetty seuranta

Ministerion [talousyksikkd] seuraa talousarvion toteutumista budjetoimiensa madraraho-
jen seka omalle toimialalleen kuuluvien virastojen ja laitosten osalta.

TAI

Toimintayksikdihin hajautettu seuranta

Ministerion [Osastot/yksikot] seuraavat talousarvion toteutumista budjetoimiensa maara-
rahojen sekd omalle toimialalleen kuuluvien virastojen ja laitosten osalta.
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4 Maksuliikenne

41 Maksuliiketilit

Ministerion maksuliiketilit avataan ja lopetetaan Valtiokonttorin antamien ohjeiden mu-
kaisesti. Pankkitilien avaamisesta, lopettamisesta, maksuliikepankin kanssa tehtavien pal-
velusopimusten muuttamisesta, manuaalisten tilinkayttovaltuuksien hakemisesta seka
muista maksuliiketileihin liittyvista asioista vastaa [talousyksikon paallikko] Valtiokonttorin
antamien ohjeiden mukaisesti. Palkeet vastaa tilien kayttooikeuksista.

Maksuliiketileihin liittyvat sopimukset ja muut asiakirjat arkistoidaan pysyvasti ministerién
toimesta, elleivat ne arkistoidu palvelun tuottajan sahkdiseen sopimusjarjestelmaan.

4.2  Muut pankkitilit

[talousyksikon paallikko] paattaa muiden pankkitilien, kuten valuutta- tai saldollisten tilien
seka arvo-osuustilien avaamisesta ja lopettamista, sopimusmuutoksista ja kayttooikeuk-
sista Valtiokonttorin antamien ohjeiden mukaisesti. Lupaehtojen noudattamista valvoo
[talousyksikkd].

Ministerion valuuttamaardiset maksut tehdaan [Valtiokonttorille avatuilta keskitetyilta
valuuttatileilta]. Maksut hyvaksytdan siten, kun taloussaanndssa on menojen kasittelysta
maaratty. Valvonnasta ja tdsmaytyksista vastaa Palkeet.

4.3 Kassatoiminnot

Kirjanpitoyksikdssa ei ole kateiskassaa.
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4.4 Maksuaikakortit ja kanta-asiakaskortit

Valtion maksamisratkaisuun sisadltyvat maksuaikakortit ja matkatilit. Maksuaikakorttien ja
matkatilin kdytdssa noudatetaan Valtiokonttorin antamia ohjeita valtion maksamisratkai-
susta, verkko- ja mobiilimaksamisesta. Maksuaikakortteja koskevat tarkemmat menette-
lyohjeet hyvdksyy [talousyksikon paallikko].

Matkatoimisto-ostot tulevat matkatilitapahtumina matkahallintajarjestelmaan, josta ne
poimitaan matkalaskulle.

Maksuaikakorttihakemukset laaditaan korttitoimittajan sahkoisessa jarjestelmassa. Mak-
suaikakorttien hakemuksen hyvaksyy ministeriossa [talousyksikon paallikkd]. Maksuaika-
kortit toimitetaan [talousyksikon yhteyshenkil6lle/kortin haltijalle]. Kortin haltijan on alle-
kirjoitettava kayttdsitoumus. Ohjeiden vastaisesti tehdyt korttiostot peritdan kortinhaltijan
palkasta tai virkamatkan pdivarahasta.

Kaikki maksuaikakortteihin ja kanta-asiakaskortteihin liittyvat etuudet kuuluvat valtiolle.
Henkilokohtaisia asiakaskortteja ei saa hyddyntda viraston oston yhteydessa.

[Talousyksikko] vastaa muiden maksuominaisuuksia sisaltévien korttien, kuten HSL-kort-
tien ja taksikorttien kdyton ohjeistamisesta, luovuttamisesta ja kaytdn valvonnasta. [Ta-

lousyksikkd] vastaa lisaksi taksikorttien poikkeusluvan hakemisesta Valtiokonttorilta ja
niiden kdyton ohjeistamisesta.

4.5 Rahastojen varat

Ministeri6lla ei ole talousarvion ulkopuolisia rahastoja.

TAI

Ministerion yhteydessa toimivien talousarvion ulkopuolisten rahastojen tulotilit tyhjenne-
tdan ministerion yleiselle tulotilille. [Rahastolla on menojen maksamista varten oma minis-

terion yleiselta menotililta automaattisesti katettava menotili. /Rahaston maksuliike hoide-
taan ministerion pankkitilien valityksella. /Rahaston maksuliikkeen hoitaa Palkeet].
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4.6 Maksuvalineiden hyvaksyminen

Ministerio ottaa vastaan maksuja ainoastaan pankkisiirtona maksuliiketilille.

4.7 Verkkokaupan maksutavat

Verkkokauppaa kdydaan vain luotettaviksi tiedettyjen verkkokauppojen kanssa ja noudat-
taen hankintamenettelysta annettua ohjeistusta. Mikali tuotteita tai palveluita ostetaan
verkkokaupan kautta, voidaan maksamiseen kdyttaa ministerion maksuaikakortteja. Han-
kintaa suorittava [Osasto/yksikkd] vastaa hankinnan asianmukaisuudesta. [Mikali vastaava
hankinta pystytaan tekemaan valtion yhteisen sahkoisen tilaus- ja laskujen kasittelyjarjes-
telma Handin kautta, tulee sita kayttaa.]

Verkkokauppaa kdytaessa on varmistuttava siita, etta yhteys on suojattu. Maksu voidaan
suorittaa vain salattua internet-yhteytta kayttden (MC SecureCode tai SSL). Suojauksen
voimassaolon varmistamiseksi on tarkastettava, etta www-osoite on muotoa https:// ja
ettd selaimen alareunassa oleva lukon tai avaimen kuvake on yhtendinen. Kortin tietoja ei
saa koskaan lahettda salaamattomassa yhteydessa.

Valtion maksuaikakortteihin liitetadn automaattisesti MasterCard SecurityCode -todenta-
mispalvelu. Kortinhaltijan matkapuhelimeen toimitetaan tekstiviestina kertakdyttdinen
varmenne, joka toimii MasterCard Secure Code -todentamispalvelussa kertakayttoisena
salasanana.

Verkko-ostamisesta on ohjeistettu tarkemmin ministerion maksuaikakorttien kayttoa kos-
kevassa ohjeessa ja Valtiokonttorin valtion maksukortin kayttda koskevassa maarayksessa.

4.8 Maksunsaajan oikeellisuuden varmistaminen

Maksunsaajan pankkiyhteystietojen tulee perustua kirjalliseen tai séhkdisesti toimitettuun
ilmoitukseen. Maksunsaajan pankkiyhteystiedot tallennetaan laskusta tai muusta maksun
perusteena olevasta asiakirjasta Palkeissa taloushallinnon tietojarjestelman maksunsaaja-
rekisteriin. Maksunsaajan oikeellisuuden valvontaan ja maksunsaajarekisterin yllapitoon
ja valvontaan liittyvat tehtavat hoidetaan Palkeissa valtionhallinnon yhteisten prosessien
mukaisesti.
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Maksunsaajarekisterin tietoturvallisuuden varmistamismenettelyista ja tietosuojaa koske-
vien saanndsten noudattamisesta vastaa Palkeet. Maksunsaajarekisterin tietoturvallisuus
on jarjestettava siten, etteivat ulkopuoliset henkil6t saa tietosuojaa koskevien saanndsten
vastaisesti tietoa kayttoonsa.

Ministerion henkilosto tallentaa ja ylldpitaa palkkapankkitilitietonsa Kiekussa. Muutokset
siirtyvat jarjestelman sisalla palkanlaskentaan, joka on Palkeiden vastuulla.
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5 Menojen kasittely

5.1 Yleiset hankintaperiaatteet

Hankinnalla tarkoitetaan tavaroiden ja palveluiden ostamista ja vuokraamista tai siihen
rinnastettavaa toimintaa sekad urakalla teettamista.

Ministerion hankinnoissa noudatetaan julkisista hankinnoista annettuja saadoksia ja maa-
rayksia, valtioneuvoston hankintaohjetta [seka muita mahdollisia hallinnonala- tai virasto-
kohtaisia hankintaa koskevia ohjeita ja maarayksida] seka ministerion tydjarjestysta.

Ministeriossa noudatettavista hankintatoimen periaatteista, menettelyista ja sovelletta-
vista sopimusehdoista maarataan valtioneuvoston hankintaohjeessa, jonka laatimisesta
vastaa valtioneuvoston kanslia.

Hankintasuunnittelu tehdaan vuosittain tulossuunnitteluprosessin yhteydessa. Hankinta-
valtuudet maaraytyvat ministerion [tydjarjestyksen ja sisdisen budjetin perusteella]. [Tassa
kohdassa voidaan maarata tarkemmin hankintavaltuuksista ja niiden euromaaraisista
rajoista.] Hankinnat valmistellaan ja toteutetaan ministerion [osastoilla/yksikoissa tarvit-
taessa talousyksikon hankinta-asiantuntijoiden tuella]. Hankintojen suunnittelussa nou-
datetaan valtiovarainministerion ohjetta hankintasuunnittelusta. Hankinnoissa hyddynne-
tdan valtion yhteishankintayksikon kilpailuttamia sopimuksia.

5.2 Menoon sitoutuminen seka menojen tarkastaminen,
hyvaksyminen ja maksuunpano

Menoihin sitoutumisessa noudatetaan ministerion tyojarjestysta ja huomioidaan mita ta-
lousarvioasetuksen 38 §:ssa on mainittu menopaatoksesta ja menoon sitoutumisesta.
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Ennen tyon tilaamista tilaajan on varmistettava, etta y-tunnuksellinen toimittaja kuuluu
ennakkoperintarekisteriin. Tiedot tarkistetaan Yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta. Ennak-
koperintalain (1118/1996) mukaisesti tyo- ja kdyttokorvauksesta on toimitettava ennakon-
pidatys, ellei saaja kuulu ennakkoperintarekisteriin. Tallaiset laskut kasitelldan palkanlas-
kentajarjestelmassa.

Tilattaessa tyota elinkeinonharjoittajalta tai toiminimelta on selvitettava yrittdjan elakeva-
kuutuksen voimassaolo ja pyydettava todistus liitettavaksi menolle. Jos toimittajalla ei ole
voimassa olevaa yrittdjan eldkevakuutusta, maksetusta tydansiosta tulee peria valtion ela-
kemaksut ja ilmoittaa tydansio Kevan rekisteriin.

Menoon sitoutuja huolehtii siitd, ettd asiatarkastajalla on asiatarkastusta tehdessaan riit-
tava tieto asiatarkastuksen tekemiseksi. Meno on asiatarkastettava ja hyvaksyttava ennen
menon maksamista.

Sahkoisen tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelma Handin sopimuskohdistustoiminnallisuu-
den avulla tehty sopimuksen asiatarkastus ja hyvdaksyminen on riittdva menon hyvaksymi-
nen ja meno voidaan maksaa ilman erillista asiatarkastusta ja hyvaksymista. Handin meno-
kasittelyn automatisointiratkaisuja tulee hyodyntaa mahdollisimman paljon laskujenkasit-
telyn edellyttdman hallinnollisen tydn véahentamiseksi.

5.2.1 Menojen tarkastaminen

Menot asiatarkastetaan ja hyvaksytaan sahkoisesti. Sahkoisesta asiatarkastuksesta ja hy-
vaksymisesta jaa merkintd menotositteen hyvaksymisketjuun. Poikkeustilanteissa menoto-
sitteet voidaan tarkastaa ja hyvaksya manuaalisesti, jolloin paperitositteisiin tehtava hy-
vaksyminen on paivattava ja allekirjoitettava. Poikkeustilanteita, jolloin menot voidaan tar-
kastaa ja hyvaksya manuaalisesti, ovat palkka- ja palkkioennakot ja pikamaksumaaraykset.

Vastaanottotarkastus on suoritettava tavaraa tai palvelua vastaanotettaessa. Tall6in on tar-
kastettava, ettd vastaanotettu tavara, suoritettu palvelu tai tyo on rahtikirjan, lahetysluet-
telon tai muun asiakirjan mukainen. Jos tilaus on tehty sahkoisessa tilaus- ja laskujen kasit-
telyjarjestelma Handissa, vastaanottotarkastuksesta tehdaan merkinta jarjestelmaan.

Ennen menon maksamista on tarkastettava lasku, laskelma tai asiakirja, johon meno perus-
tuu. Palvelukeskus tekee ostolaskujen perustietojen taydennyksen ja reitityksen sahkoisessa
tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelma Handissa valtion yhteisten prosessien mukaisesti.

Menot asiatarkastetaan ennen niiden hyvaksymista. Asiatarkastuksessa on todettava, ett3;

1. laskusta tai laskua vastaavasta asiakirjasta kdy selville, mista meno
on aiheutunut ja miten se liittyy ministerion toimintaan,
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2. laskun tai laskua vastaavan asiakirjan liitteena on mahdollinen kuor-
makirja tai Iahetyslista vastaanottomerkinndin varustettuna tai etta
tavaran tai palvelun toimittamisesta on muutoin voitu varmistua,

3. meno on perusteeltaan tilauksen, sopimuksen tai paatoksen mukai-
nen,

4. meno maksetaan oikea-aikaisesti ja oikealle maksunsaajalle.

Jos menotositteesta ei kdy ilmi mista meno on aiheutunut ja miten se liittyy ministerion
toimintaan, asiatarkastajan on tdydennettava tietoja kommentilla tai erillisella liitteella.

Asiatarkastajan on lisaksi tarkastettava, etta tositteesta on poistettu kaikki arkaluontoiset
tiedot ja liitteet. Asiatarkastaja huolehtii siitd, etta tosite on tilidity asianmukaisesti.

Sahkaisessa tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelma Handissa budjettiperusteisessa sopi-
muskohdistuksessa sopimukselle maaritelldan voimassaoloajan mukainen budjetti, johon
kohdistetaan sopimukseen kuuluvat menot. Automaattisesti kohdistuttuaan meno siirtyy
sopimukselle maaritellyn henkilon vahvistettavaksi. Vahvistuksessa varmistetaan se, etta
meno on sopimuksen mukainen ja menoa vastaava tuote tai palvelu on vastaanotettu.
Vahvistuksen jalkeen sopimukselle kohdistuvat menot lahtevat oikea-aikaisesti maksuun.
Laskun asiatarkastus ja hyvdksynta on jo tehty sopimuksella.

Maksuerdperusteisessa sopimuskohdistuksessa saanndllisesti laskutettavalle sopimukselle
madritellaan jokaiselle menolle maksuerat. Maksueraperusteiselle sopimukselle kohdistu-
vat menot ldhtevat automaattisesti maksuun ilman erillista vahvistusta. Laskun asiatarkas-
tus ja hyvaksynta on jo tehty menoa koskevalla sopimuksella.

5.2.2 Menon hyvaksyminen

Ennen menon maksamista meno on hyvdksyttava. Asiatarkastajana ja hyvaksyjana samalla
laskulla ei voi toimia sama henkil6. Hyvaksyja ei saa toimia hyvaksyjana menoissa, joissa
itse on maksun saajana tai asianosaisena (esim. matkakulut). Hyvaksyja voi kuitenkin hy-
vaksyd omat menonsa osana tavanomaista menoa (esim. henkilostétilaisuudet).

Hyvaksyjan on varmistuttava siitd, etts;

1. meno on laillisen menoperusteen tai laillisesti syntyneen paatdksen
mukainen,

2. kirjanpidon tili, jolle meno kirjataan, on merkitty ja se on oikein,

3. maardrahaa on riittavasti ja ao. madrarahaa voidaan kayttaa ko. me-
non maksamiseen, ja

4. lasku on seka numerollisesti etta asiallisesti tarkastettu.
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Menojen hyvaksyminen tehddan sen mukaisesti, mitd ministerion tyojarjestyksessa on
madratty oikeudesta tehda hankintoja tai menopaatoksia.

5.2.3 Menon maksuunpano

Menojen maksuunpanosta vastaa Palkeet. Hyvaksytyt menot siirretdadan menojen kierratyk-
sen tai kasittelyn jarjestelmistd maksuun palvelusopimuksen ja vastuunjakotaulukon mu-
kaisesti. Ainoastaan asianmukaisesti asiatarkastetut ja hyvaksytyt menot voidaan maksaa.

Poikkeustilanteissa reskontran ja sahkoisen kierratysjarjestelman ulkopuolella maksettavat
suoritukset maksetaan suoraan pankkiyhteysohjelmiston kautta. Reskontran ulkopuolella
maksettavat suoritukset on asiatarkastettava ja hyvdksyttava paperilomakkeella ennen
maksamista. [talousyksikko] toimittaa lomakkeen edelleen Palkeille.

Maksuaineisto siirretdan pankkiin linjasiirtona pankkiyhteysohjelmiston kautta. Maksuai-
neiston ldhettamisessa ja vastaanottamisessa kaytetadan Web Service -tiedonsiirtokanavaa.
Maksuunpanoon liittyvat tehtavat hoidetaan Palkeissa valtion yhteisen maksuliikeproses-
sin mukaisesti. Maksuunpanoon liittyvaa prosessia valvotaan osana Palkeiden sisdista val-
vontaa.

5.3 Ennakkomaksujen yleiset menettelysaannot

Ennakon maksaminen on aina poikkeus normaalista maksumenettelysta ja ennakkoa
voidaan maksaa vain, mikali se on voimassa olevien sadanndsten perusteella mahdollista.
Ennen ennakon maksamista on varmistauduttava siita, etta menetysriskin kattava vakuus
on saatu ja hyvaksytty. Ennakon maksamista koskevan laskun hyvaksyja vastaa hyvaksy-
mismerkinnalladn siitd, ettd ennakko on toiminnan luonteeseen ndhden asianmukainen.
Ennakkomaksun hyvaksyy ennakkomenoa vastaavan lopullisen menon hyvéksyja.

Ohjeistus ei koske vahaisten jatkuvaan toimintaan liittyvien ennakonmaksujen maksa-

mista, kuten matkalippuja ja tilavuokria. Valtionapuennakoita ja matkaennakoita koskeva
ohjeistus on annettu myéhemmin kohdissa 5.11. Valtionavustukset ja 5.4. Matkamenot.
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5.4 Matkamenot

Ministerion matkustamisessa sovelletaan valtion matkustussaantoa, matkustusstrategiaa
ja valtioneuvoston matkustusohjetta seka muita valtiovarainministerion ja verohallinnon
antamia matkustusta koskevia maarayksia ja ohjeita.

Matkamaardys on oltava jokaiselle virkamatkalle. Matkamaarays laaditaan ja hyvaksytaan
padsaantoisesti sahkoisessa matkanhallintajarjestelmdssa. Matkalasku tehddan matkahal-
lintajarjestelmdssa . Matkalaskut ja matkamaardykset arkistoituvat liitteineen séahkoiseen
laskujen tilaus- ja kierratysjarjestelmaan. Matkalaskut ja kuluveloitukset tarkastetaan Pal-
keiden ja ministerididen valisen palvelusopimuksen mukaisesti. Matkamaardyksen anta-
jista ja matkalaskujen hyvaksyjistd on maaratty ministerion tyojarjestyksessa.

Matkalasku on tehtdva kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta. Erityisista
syista esim. tilinpaatoksesta johtuen [talousyksikko] voi maarata, etta matkalasku on esi-
tettava maksettavaksi lyhyemmassakin ajassa. Matkalaskuun on liitettava kuitit laskutetta-
vista menoista aina, kun kuitti on saatavissa.

Jos matkustaja antaa assistentille tai muulle henkil6lle oikeuden valmistella matka-
maardyksen tai matkalaskun, vastaa matkustaja aina kuitenkin matkalaskun sisallosta. Mat-
kustaja vastaa myos siitd, etta han on toiminut ohjeiden mukaisesti siten, ettd matkoihin
liittyvat korvaukset ovat haettavissa.

Ulkopuolisen rahoittamissa virkamatkoissa sovelletaan valtiovarainministerion ohjetta
viraston ulkopuolisten tahojen kustantamista matkoista (10/2001). Matkamaarayksen
antamisesta julkisen sektorin ulkopuolisten rahoittajien rahoittamiin virkamatkoihin on
ohjeistettu tarkemmin valtioneuvoston matkustusohjeessa. Ulkopuolisten tarjoamissa
matkoissa on huomioitava viranomaisten toiminnalle asetettujen arvojen, luottamuksen ja
puolueettomuuden sdilyttaminen.

Palkeet hallinnoi EU-neuvoston matkojen korvaamista. EU-neuvoston korvaamissa mat-
koissa noudatetaan palvelukeskuksen antamia ohjeita EU-neuvoston matkakustannusten
korvausten kasittelysta seka valtioneuvoston matkustusohjetta. [talousyksikkd] vastaa me-
nojen raportoinnista ja korvauksen hakemisesta Palkeilta.

Verolliset matkapaivakorvaukset seka muut verolliset matkustukseen liittyvat korvaukset
maksetaan palkanlaskentajarjestelman kautta. Matkustamista koskevat tarkemmat maa-
rdykset on annettu valtioneuvoston matkustusohjeessa. Ministerin kasikirjassa ohjeiste-
taan tarkemmin paaministerin, ministerien ja heidan puolisoidensa seka erityisavustajien
matkustuksesta.
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Matkustus- ja majoituspalvelut tulee hankkia valtiolle edullisimmalla tavalla kdyttden Han-
selin kilpailuttamia palveluita.

Matkaennakoista on ohjeistettu valtion matkustussaanndssa ja valtioneuvoston matkus-
tusohjeessa.

5.5 Edustamisesta, tarjoiluista ja henkilostotilaisuuksista
aiheutuvat menot
5.5.1 Edustusmenot

Edustusmenoista aiheutuvista menoissa huomioidaan mita on maaratty valtion talousar-
vion yleisissa soveltamismadrayksissa. Edustusmenoilla tarkoitetaan edustusluontoisiin
tilanteisiin liittyvdsta vieraanvaraisuudesta tai muusta huomaavaisuudesta aiheutuneita
menoja. Edustusmenojen tunnusmerkkind on, etta ne kohdistuvat kirjanpitoyksikon ulko-
puolisiin tahoihin. Samaan edustustilaisuuteen osallistuvan kirjanpitoyksikon henkilokun-
nan osuus sisdllytetdaan edustusmenoihin. Edustusmenojen kdyttdaminen harkitaan aina ta-
pauskohtaisesti. Varojen tarkoituksenmukainen kaytto on otettava huolellisesti huomioon
kussakin paatoksessa.

Edustusmenolta tai sen liitteelta tulee aina ilmeta tilaisuuden aika, paikka ja aihe, isénta
tai jarjestelyista vastaava henkild, tilaisuuden osallistujat ja osallistujataho ottaen huo-
mioon viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) sadnndkset. Edus-
tusmenoilla tulee olla selva yhteys ministerion toimintaan. Edustustilaisuuden meno tulee
hyvaksyttaa [kansliapaallikollda] ennen menoon sitoutumista. Edustusmenot hyvaksytaan
tyojarjestyksen mukaisesti.

Edustuskuluja voivat olla esimerkiksi tarjoilukulut, tilojen vuokrat ja sidosryhmien muista-
miseen liittyvat kulut, kuten liput, kaiverrukset, kukat, seppeleet, palkinnot yms. Edustus-
luonteisiksi menoiksi ei katsota kuluja, jotka aiheutuvat tavanomaisista tyokokouksista tai
henkilostolle jarjestetyista koulutus- ja seminaaritilaisuuksista.

5.5.2 Tavanomaisista tarjoiluista ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvat
menot

Tavanomaista kokoustarjoilua on kahvi- ja lounastarjoilut tyokokouksissa, sidosryhméta-
paamisten yhteydessa tai koulutus- ja seminaaritilaisuuksissa.

Ministerion henkil6stotilaisuuksien ja henkildston muistamiseen voidaan kayttdaa minis-
terion varoja, kun ne aiheutuvat koulutus-, virkistys- ja juhlatilaisuuksien tarjoiluista tai
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merkkipdivan muistamisesta. Henkilostotilaisuuksista aiheutuvista menoissa huomioidaan
mitd on maaratty valtion talousarvion yleisissa soveltamismaarayksissa. Merkkipdivan
muistamisessa noudatetaan myos verohallinnon ohjetta. Henkilostotilaisuuksista aiheutu-
vat menot hyvaksytdaan tyojdrjestyksen mukaisesti.

Tavanomaisista tarjoiluista ja henkilostotilaisuuksista aiheutuvalta menolta tulee kdyda
ilmi tilaisuuden aika, paikka ja aihe, isdnta tai jarjestelyista vastaava henkilo ja osallistujat-
aho. Menolta ei tarvitse kdyda ilmi tietoa yksittaisista osallistujista.

5.6 Kulukorvaukset

Henkilostolla ei padasaantoisesti ole oikeutta saada korvausta oman omaisuuden kaytta-
misesta virkatehtaviin. Virkamiehelle voidaan maksaa kulukorvauksia, mikali hdan joutuu
tyOtehtavissaan kdyttamaan omia valineitadn tai omaisuuttaan. Valttamattomista poikke-
uksista paattaa [talousyksikon paallikko]. Korvauksesta tulee mahdollisuuksien mukaan so-
pia etukateen kyseisen tehtdvan menojen hyvaksymisestd vastaavan kanssa. Korvauksen
saamiseksi korvauksen hakijan tulee esittaa kirjallinen selvitys tai tositteet aiheutuneista
kuluista, jotka tarkastetaan ja hyvaksytdan samoin kuin muutkin menot. Matkoihin liitty-
vista korvauksista on ohjeistettu kohdassa 5.4. Matkamenot.

5.7 Palkkamenot

[Henkilostoyksikko] vastaa ministerion palkanlaskennasta ja maksusta Valtiokonttorin
madraysten mukaisesti. Palkka- ja palkkiomenot hyvaksytaan tyojarjestyksen mukaisesti.
Ministerion ja Palkeiden valisen palvelusopimuksen seka vastuunjakotaulukon mukaisesti
palkanmaksusta vastaa Palkeet.

Palkkakirjanpidosta huolehtii Palkeet palvelusopimuksen mukaisesti. Kirjanpidossa nouda-
tetaan ennakkoperintalain ja ennakkoperintdasetuksen (1124/1996) sadadoksia. Palkkoihin
liittyvista ilmoituksista viranomaisille ja palkkoihin liittyvista tilityksista vastaa Palkeet mi-
nisterion palvelusopimuksen mukaisesti. Tilitykset maksetaan sahkdisen tilaus- ja laskujen
kasittelyjarjestelma Handin kautta.

Ennakkoperintdlain 13 §:n mukaiset palkkiot seka ennakkoperintalain 25 §:n mukaiset ty6-
ja kdyttokorvaukset maksetaan hyvaksytyn palkkiopaatoksen tai laskun perusteella pal-
kanlaskentajarjestelmdn kautta. Laskusta tulee ilmeta maksun saajan, tydn suoritusaika,
maksuperuste sekda muut maksamisen ja verotuksen edellyttamat tiedot.
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Laskun osalta asiatarkastukseen ja hyvaksymiseen sovelletaan tdssa taloussaanndssa tar-
kastamisesta ja hyvaksymisesta kohdassa 5.2.1 ja 5.2.2 maarattya menettelya. Ministerion
toimeksiannosta Palvelukeskus huolehtii ennakonpidatyksen toimittamisesta ennakkope-
rintdlain 25 §:n mukaisista tyo- ja kayttokorvauksista ennakkoperintdrekisteriin kuulumat-
tomalta maksunsaajalta seka YEL-vakuuttamattomien maksunsaajien pakollisten eldke-
maksujen pidattamisesta em. korvauksista.

Luontoisetujen (esim. virka-auto, asunto, matkapuhelin) osalta noudatetaan verohalli-
tuksen kulloinkin voimassaolevaa paatosta. Luontoisetupuhelimen luovuttamisessa ja
virka-autojen kaytdssa noudatetaan valtiovarainministerion ohjeistusta (suositus valtion
virka-autojen kayttoa koskevista kdaytannoista VM/2469/00.00.01, ja ohje virkamiesten
luontoisedut VM/330/00.00.00/2017). Luontoisetujen mydntamisesta ministeridssa paat-
taa [hallintojohtajal.

5.8 Tyoterveyshuollon menot

Ty6terveydenhuoltomenot perustuvat tyoterveyspalvelujen tuottajien kanssa tehtyihin
sopimuksiin. Valtioneuvoston kanslia hoitaa keskitetysti sopimusjdrjestelyt, menojen hy-
vaksymisen ja tyoterveyshuollon kustannusten korvausten hakemisen muiden ministerigi-
den puolesta (pois lukien ulkoministerio).

Ty6terveyshuollon menot hyvdksytdan sahkdisesti ilman liitteita. Sahkoisessa tilaus- ja
laskujen kierratysjarjestelma Handissa kasiteltavissa tyoterveyshuollon menoissa ei saa
nadkya maaraysten mukaisesti luottamuksellista tietoa, vaan nailtd osin mahdolliset muut
tiedot jadvat tahan tehtavaan ministeridssa nimettyjen tyoterveyshuollon menojen ka-
sittelijdiden sdilytettavaksi tai ne on suojattu lukolla séhkoisessa tilaus- ja laskujen kierra-
tysjarjestelma Handissa tai paperisina. Tarvittaessa sahkdiseen tilaus- ja laskujenkierratys-
jarjestelma Handiin tallennettavista laskuista on tummennettava luottamuksellista tietoa
sisaltavat kohdat ennen laskujen skannausta jarjestelmaan.

5.9 Maararahan kayttooikeuden myontaminen toiselle
kirjanpitoyksikolle

Ministerio voi myontaa toiselle kirjanpitoyksikolle kdyttdoikeuden talousarvion tilijaotte-
lussa sille osoitettuihin maararahoihin tai sen vastuulla oleviin jakamattomiin maararahoi-
hin. Kayttdoikeus mydnnetdan laskutusmenettelylld tai momentille kirjausoikeutena.
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Kayttooikeuden jakamisesta toiselle kirjanpitoyksikdlle paattaa ministeridssa se, jonka rat-
kaisuvaltaan maardraha on viraston sisdisella paatoksella osoitettu. Jakopaatoksessa asete-
taan tarpeelliset ehdot varojen kaytolle, kdyton valvonnalle ja varojen taloushallinnolliselle
kasittelylle seka kerrotaan, saako saaja maardrahaan kirjausoikeuden vai kayttooikeuden
(laskutusmenettely). Jakopaatos valmistellaan Valtiokonttorin asettamien sisaltovaatimus-
ten mukaisesti (Jakamattoman maararahan jakopadatos). Maararahapaatokset toimitetaan
tiedoksi Palkeille. Jos kdyttooikeus myonnetadn momentille kirjausoikeutena, [talousyk-
sikkd] vastaa kirjausoikeuden ilmoittamisesta maararahan saavalle kirjanpitoyksikélle ja
Palkeille sekd momentille tehtyjen kirjausten seuraamisesta.

5.10 Valtionosuudet ja muut lakisaateiset valtionapumenot
Valtionosuuksien hallinnoinnissa ja maksamisessa noudatetaan lakia [_] valtionosuudesta.

Ministerion valtionosuuksien kasittelyssa [tarkempi kuvaus valtionosuuksista ja niiden
edellyttamista menettelyista ja asiatarkastus- ja hyvaksymisesta].

[Osasto/yksikko] tekee valtionosuuspaatdkset ja [talousyksikkd] toimittaa ne Palkeille,
joka maksaa valtionosuudet rahoituksen saajille.

5.11 Valtionavustukset

Ministerion [talousyksikkd] vastaa valtionavustusten maksatuksista sille toimitettujen mak-
satukseen vaadittavien dokumenttien perusteella. Valtionapumenot asiatarkastetaan ja
hyvaksytaan [valtionavun mydntaneessa osastossa/yksikossa/taloushallinnossa] sahkoi-
sessa tilaus- ja laskujen kasittelyjarjestelma Handissa [tai ministerion kdytdssa olevassa
valtionavustuksille tarkoitetussa sahkoisessa jarjestelmassal. Valtionapupédatosta valmistel-
taessa tulee tarkistaa maksunsaajan tilitietojen oikeellisuus. Valtionapupaattksen tehneen
[osaston/yksikon] tulee toimittaa paatos [talousyksikkoon] sahkodisessa muodossa.

Valtionavustuksen myontdpaatoksen, maksatuspaatdksen ja takaisinperintdpaatoksen
tekee [osasto/yksikko/tyojarjestyksen mukaisesti]. Takaisinperinnadn osalta noudatetaan
valtionavustuslain (688/2001) 4 ja 5 luvuissa annettuja maarayksia. Valtionavustuksen
takaisinperintapdatos toimitetaan tiedoksi [talousyksikkoon]. Valtionavustuksen kdyton
valvonnasta vastaa ministeriossa [valtionavun myontanyt osasto/yksikkd/talousyksikkol.
Valtioavun kdyton valvonnasta vastaavan tahon tulee tarkistaa valvontasuunnitelma [joka
toinen vuosil.
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Valtionapuennakoiden mydntamisessd ja maksamisessa noudatetaan valtionavustuslakia
seka kdytetaan tapauskohtaista harkintaa.

5.12 Muut siirtomenot

Siirtomenojen kasittelyssa noudatetaan, mitd on maaratty menoihin sitoutumisesta seka
niiden tarkastamisesta ja hyvaksymisestd kohdassa 5.2.1 ja 5.2.2.

TAI

Ministerion siirtomenojen kasittelyssa [tarkempi kuvaus siirtomenojen kasittelyn menette-
lyiden poikkeuksista].

5.13 Sijoitusmenojen kasittely

Sijoitusmenojen kasittelyssa noudatetaan, mitd on maaratty menoihin sitoutumisesta seka
niiden tarkastamisesta ja hyvaksymisesta kohdassa 5.2.1 ja 5.2.2.

TAI

Ministerion sijoitusmenojen kasittelyssa [tarkempi kuvaus sijoitusomenojen kasittelyn me-
nettelyiden poikkeuksistal.
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6 Tulojen kasittely

6.1 Tulojen perimisen ja varojen vastaanottamisen yleiset
menettelyt

Ministeriolle kuuluvat tulot on perittava asianmukaisesti ja oikeamaaraisina. Ministeriolle
kuuluva saaminen on laskutettava viipymatta, mikali maksuvelvollisuus ei kdy ilmi suoraan
sopimuksesta, paatoksesta tai muusta sitoumuksesta. Laskua ei ole tarpeen kayttaa, kun
peritdan maaraaikoina toistuvia tuloja, jotka on sovittu tai saadetty maksettaviksi.

Toistuvien suoritteiden osalta tuotteiden hinta perustuu etukateen vahvistettuun hinnas-
toon. Hinnasto perustuu voimassa oleviin maksuasetuksiin tai muuhun lainsaadantoon,
jossa maksujen suuruus on vahvistettu. Hinnaston vahvistaa [Osasto/yksikkd] . Hinnaston
ulkopuolisten tulojen laskutuksen hyvaksyy [Osasto/yksikko] .

Saatavien laskutuksen ja myyntireskontran hoitaa Palvelukeskus Palvelusopimuksen mu-
kaisesti. [talousyksikkd] toimittaa laskutusta varten tarvittavan aineiston keskitetysti Pal-
velukeskukselle. [Osastot ja yksikot] huolehtivat siitd, etta tarvittavat tiedot laskutuksen
perusteista toimitetaan [talousyksikkdon].

6.2 Maksullisen toiminnan tulot

Valtion maksuperustelain (150/1992) ja valtion maksuperusteasetuksen (211/1992) perus-
teella maksullisista suoritteista saatujen tulojen kasittelyssa noudatetaan ministerion mak-
suasetusta.

[talousyksikkd] laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpaatoksen yhteydessa tai mak-

suasetuksen liitteena tehtavan maksullisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman, mi-
kali laskelman laatimisille asetetut edellytykset tayttyvat.
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6.3 Yhteistoiminnan rahoitus valtiontalouden ulkopuolelta

Ministerio voi ottaa vastaan yhteistoiminnan rahoitusta valtiontalouden ulkopuolelta toi-
silta valtioilta, kansainvalisilta jarjestoilta ja saatioilta, kansainvalisiin sopimuksiin perus-
tuen tai muilta julkisen sektorin organisaatioilta. Paatoksen yhteisrahoitteisen toiminnan
rahoituksen vastaanottamisesta yksityiseltd sektorilta tekee [osasto/yksikkd/kansliapaal-
likkd]. Yhteisrahoitteisesta toiminnasta tehddan aina sopimus.

[talousyksikkd] laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpaatoksen yhteydessa yhteisra-
hoitteisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman, mikali Valtiokonttorin asettamat
edellytykset laskelman laatimiseen tayttyvat. Tulojen, menojen ja tydaikojen kohdentami-
sessa kdytetdaan seurantakoodia. Ministeriossa [talousyksikkd] ohjeistaa tarvittaessa tar-
kemmin rahoituksen kirjanpidollisesta kasittelysta.

6.4 Yhteistoiminnan rahoitus toisilta valtion virastoilta ja
laitoksilta

Ministerio voi ottaa vastaan yhteistoiminnan rahoitusta toiselta valtion virastolta tai laitok-
selta. Rahoittajavirasto tai -laitos voi myontaa madrarahaansa kaytto- ja kirjausoikeuden.
Maararahaan kayttooikeus voidaan toteuttaa kirjausoikeutena tai laskutusmenettelylla.

[talousyksikkd] laatii kirjanpidon tietojen perusteella tilinpaatoksen yhteydessa yhteisra-
hoitteisen toiminnan kustannusvastaavuuslaskelman, mikali Valtiokonttorin asettamat
edellytykset laskelman laatimiseen tayttyvat. Tulojen, menojen ja tydaikojen kohdentami-
sessa kdytetadn seurantakoodia. [talousyksikko] ohjeistaa tarvittaessa tarkemmin rahoi-
tuksen kirjanpidollisesta kasittelysta.

6.5 Yhteisrahoitteisen toiminnan rahoitus valtiontalouden
ulkopuolelta ja valtion virastoilta ja laitoksilta

Ministerio voi ottaa vastaan yhteisrahoitteisen toiminnan rahoitusta valtion virastolta tai
laitokselta tai valtiontalouden ulkopuolelta. Yhteisrahoitteisen toiminnan rahoituksen ka-

sittelyssa noudatetaan mita taloussdannossa on edelld mainittu yhteistoiminnan rahoituk-
sen kasittelysta valtion virastolta tai laitokselta seka valtiontalouden ulkopuolella.
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6.6 EU-rahoitus

Seka suoraan Euroopan unionilta tulevan rahoituksen, etta valtion talousarvion kautta
tulevan EU-rahoituksen kaytdssa noudatetaan tasta annettuja EU-sadadoksia, kansallista
lainsdadantoa, valtion talousarviota, viranomaisten antamia maarayksia ja ohjeita seka
rahoituksen myontajien tarkempia ohjeita. EU:lta saatavien varojen kirjanpidon kasitte-
lyssa noudatetaan Valtiokonttorin tasta antamia ohjeita. EU:Ita saatavien varojen hausta,
hallinnoinnista ja rahoituksen kdytdn seurannasta vastaa ministeriossa [osasto/yksikko/
talousyksikko]. [EU-rahoitusta koskeva maksatushakemus toimitetaan tiedoksi talousyksik-
kdon sahkaoisesti].

6.7 Sponsorointi

Sponsoroinnin valmistelussa noudatetaan soveltuvin osin, mita hankinnoista on saadetty
tai maaratty. Sponsorointiyhteistyo tulee toteuttaa valtiovarainministerién Sponsorointi
valtionhallinnossa -tydryhman antaman mietinndn mukaisesti. Sponsorointirahoituksen
hankkiminen ja vastaanottaminen eivat saa vaarantaa ministerion luotettavuutta, uskot-
tavuutta, puolueettomuutta tai julkisuuskuvaa. Sponsorirahoituksen vastaanottamisesta
paatoksen tekee [kansliapaallikkd]. Sponsorointisopimus on tehtava kirjallisesti ja siihen
on kirjattava koko sponsorointiyhteistydn sisalto.

6.8 Lahjoitettujen varojen vastaanottaminen

Lahjoitus- ja testamenttivarojen vastaanottamisessa ja kdytossa noudatetaan talousarvi-
oasetuksen 72 d §:n sdaannoksid. Lahjoitettujen varojen vastaanottamisessa noudatetaan
samaa menettelya kuin lahjoitetun omaisuuden vastaanottamisessa, josta on maaratty
kohdassa 9.8. Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen.

6.9 Eraantyneiden saatavien periminen

Saatavien valvontaan ja perintaan liittyvasta vastuunjaosta ministerion ja Palvelukeskuk-
sen kesken on sovittu palvelusopimuksessa siten, etta kaikki saatavat tulevat ajallaan ja
asianmukaisesti perityksi. Viivastyskorko maaraytyy korkolaissa (633/1982) tai muussa
laissa sdadetyn mukaan.
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Palvelukeskus toimittaa ministeridlle listan maksukehotusten jalkeen maksamattomista
suorituksista. [Kahden] maksukehotuksen jalkeen maksamattomien suoritusten osalta
kdynnistetadn saatavien perinta. Julkisoikeudelliset saatavat ja muut suoraan ulosotto-
kelpoiset saatavat peritaan ulosoton kautta ja siirretdan tarvittaessa ulosoton jalkeiseen
passiiviperintaan. Muiden saatavien oikeudellisista toimenpiteista paatetaan tapauskoh-
taisesti [talousyksikdssal.

Vahaisten saatavien perinndssa noudatetaan valtiovarainministerion asetusta eraiden va-

haisten saatavien perimatta jattamisesta annetun valtiovarainministerion paatoksen 2 §:n
muuttamisesta (1173/2001) ja julkisoikeudellisten saatavien osalta my&s valtion maksupe-
rusteasetuksen maarayksia.

6.10 Tileista poistaminen

Jos velallinen todetaan ulosotossa varattomaksi tai kun muutoin on luotettavasti selvi-
tetty, ettei saatavaa saada perityksi, saatava poistetaan tileista samana tilivuonna veloitta-
malla alkuperdisen tulon kirjausta vastaavia liikekirjanpidon tileja tai seuraavina tilivuosina
kayttden vastaavasti tileista poiston tileja. Ministeriossa [talousyksikkd] tekee paatoksen
tileista poistamisesta. Tileista poistamisen jalkeenkin tileista poistaneen [osaston/yksikon]
on mahdollisuuksien mukaan seurattava jatkuvasti velallisen taloudellista asemaa ja ryh-
dyttava perimistoimiin, jos velalliselle ilmaantuu varoja. Saatavat, joista syntyvat perinnén
kulut ylittavat mahdollisesti saatavan maaran voidaan jattaa perimatta.

Jos ministerion myyntilaskussa on ilmeinen asia- tai laskuvirhe, on tehtava hyvityslasku tai
uusi lasku. Hyvityslaskussa on mainittava hyvittamisen peruste ja se, mita laskua hyvitys
koskee. Hyvityslasku tarkastetaan ja hyvaksytaan kuten tuloa koskeva lasku.

6.11 Yhteisomyynti

EU-jasenvaltioiden vilisessa tavaroiden yhteisdomyynnissa noudatetaan verohallinnon ja
Valtiokonttorin ohjeita ja maardyksia. Yhteisomyyntia koskevassa laskussa on normaalien
laskutustietojen ja ostajan arvonlisdaverotunnuksen lisdksi oltava ministerion arvonlisave-
rotunnus. Myyntia laskutettaessa tulee ostajan arvonlisaveronumero tarkistaa verohallin-
nolta. Jos verottomuuden myynnin edellytykset eivat tayty, myyjan on verotettava arvon-
lisdvero tavaroiden myynnista Suomessa.

[Palvelukeskus/Osasto/yksikko] vastaa yhteisomyyntia koskevan yhteenvetoilmoituksen
laatimisesta verohallintoon.
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7 Kirjanpito ja tuloksellisuuden
laskentatoimi

7.1 Kirjanpitoyksikon kirjanpitokokonaisuus

Ministerion kirjanpidossa sovelletaan valtion talousarviosta annetun asetuksen saannoksia
ja Valtiokonttorin ohjeita ja maarayksia.

Ministerion kirjanpitokokonaisuus kasittaa talousarviokirjanpidon, valtion liikekirjanpidon
ja sisaisen kirjanpidon, kdyttdomaisuuskirjanpidon seka valtuusseurannan. [Rahaston kir-
janpito] sisaltaa liikekirjanpidon ja sisdisen kirjanpidon.

Ministerio kdyttaa valtionhallinnon yhteista talous- ja henkildsthallinnon tietojarjestel-
maa. Ostoreskontra, myyntireskontra, laskutus, kdyttdomaisuuskirjanpito ja kustannuslas-
kenta seka palkkalaskenta ja tytajanhallinta ovat osa samaa jarjestelmakokonaisuutta.

Ostolaskujen ja muiden tositteiden sahkoinen kierratys ja matkalaskujen kierratys hoide-
taan erillisilla jarjestelmilld, joista tiedot siirtyvat kirjanpitoon.

[Rahaston] kirjanpito on kytketty ministerion kirjanpitoon [rahaston] yhdystilin kautta. [Ra-
haston tapahtumat siirretaan ministerion kirjanpidosta [rahaston] kirjanpitoon kuukausit-
tain.]

Talousarviokirjanpitoon merkitdan talousarviotapahtumina talousarviotulot ja talousarvi-
omenot seka niiden oikaisu- ja siirtoerat. Talousarviokirjanpito kasittaa talousarviotilit, siir-
rettyjen madrarahojen tilit ja muut Valtiokonttorin maaraamat tilit.

Liikekirjanpitoon merkitaan liiketapahtumina tulot, menot, rahoitustapahtumat seka

niiden oikaisu- ja siirtoerat. Liikekirjanpito sisaltaa vahintdan Valtiokonttorin maaraamat
tuotto- ja kululaskelman seka taseen laatimiseksi tarvittavat tilit.
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Tulot ja menot kohdennetaan seka liikekirjanpidossa etta talousarviokirjanpidossa suori-
teperusteisesti, ellei talousarvion momentin luonne edellyta toisenlaista kohdentamista.
Palkkakustannukset kirjataan kirjanpitoon padasiassa maksuperusteisesti palkkoihin liitty-
vien suoriteperusteisesti maksuun tulevien erien véhaisyyden vuoksi. Vuoden vaihteessa
kahdelle vuodelle kuuluvia suuruusluokaltaan pienia tai toistuvia menoja ei jaksoteta kah-
delle vuodelle. Suuruusluokaltaan merkittavat erdt jaksotetaan useammalle vuodelle.

Palkeet vastaa palvelusopimuksen mukaisesti ministerion ulkoisen kirjanpidon tarkas-
tamisesta. Talousyksikk® vastaa ministerion kirjanpidon riittavista tarkastuksista tietojen
oikeellisuuden ja luotettavuuden varmistamiseksi. Kirjanpidon oikeellisuutta tarkastetaan
[kuukausittain] kirjanpidon raporttien avulla. [talousyksikkd] tuottaa [osastoille/yksikoille]
raportteja tai raporttilinkkeja kirjanpidon ja sisdisen laskennan tiedoista. Ministerion [Osas-
tot/yksikot] vastaavat omien menojensa osalta kirjanpidon luotettavuudesta ja oikeelli-
suudesta.

7.2 Osakirjanpitojen valvonta

Palvelukeskus vastaa yhteisten prosessien mukaisesti osto- ja myyntireskontran seka kayt-
toomaisuuskirjanpidon tasmayttamisestd, palkkakirjanpidon ja palkkatasetilien tasmaytta-
misesta ja tarkastamisesta seka edella mainittujen listojen arkistoinnista.

Osakirjanpidot tasmaytetdan paakirjanpitoon vahintaan [kuukausittain] ennen kirjanpito-
kauden sulkemista.

7.3 Kirjanpidon tilit

Ministeridssa ulkoisessa ja sisdisessa kirjanpidossa kdytettavien seurantakohteiden ja tilien
madrittelysta seka sisdisen laskennan kehittamisesta vastaa [talousyksikkd]. Ministerion
kaytossa olevista seurantakohteista paattaa [talousyksikon paallikko]. [talousyksikkd] tar-
kistaa vuosittain sisdisen kirjanpidon seurantakohteet yhteistydssa [osastojen/yksikoiden]
kanssa.

[talousyksikkd] vahvistaa vuosittain Palkeille ministeridssa kaytettavat valtion kirjanpidon
mukaiset liikekirjanpidon tilit ja tilijaottelun mukaiset talousarviotilit seka sisdisen kirjanpi-
don edellyttamat seurantakohteet ja antaa sisdiset kirjausohjeet. [talousyksikkd] toimittaa
Palkeille seurantakohteiden avaus- ja lopetuspyynnét. Seurantakohteiden ylldpidosta yh-
teisissa tietojdrjestelmissa vastaa Palkeet. Palkeet vastaa vuosittain kaytdssa olleiden seu-
rantakohteiden arkistoinnista sahkdiseen arkistoon tilinpaatostietojen yhteyteen.
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7.4  Kirjanpitokirjat

Ministerion kirjanpitokirjoja ovat liikekirjanpidon paiva- ja paakirja, talousarviokirjanpidon
padkirja, kassakirjat ja tilinpaatosasiakirjat. [talousyksikon paallikko] paattaa muiden tarvit-
tavien kirjanpitokirjojen pitamisesta.

Tilitapahtumat kirjataan aikajarjestyksessa pdivakirjaan ja asiajdrjestyksessa paakirjaan. Ti-
likirjojen laatimisessa ja kasittelyssa noudatetaan valtion talousarvioasetusta ja Valtiokont-
torin maarayksia.

Ministerion paivakirja seka liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon paakirja arkistoidaan
sahkoiseen arkistoon kauden sulkemisen yhteydessa kuukausittain. Tilinpaatosasiakirjan
laskelmat, liitteet ja niita taydentdva aineisto kuten tase-erittelyt arkistoidaan sahkoiseen
arkistoon. Palkeet vastaa ndiden arkistoinnista ja taydellisyydesta yhteisten prosessien mu-
kaisesti.

Tilinpaatosasiakirja sisaltden toimintakertomuksen, tilinpaatoslaskelmat ja liitteet arkis-
toidaan ministeridssa sahkoiseen asiakirjahallintajarjestelmaan [seka allekirjoituskappale
paperisena arkistoidaan pysyvasti].

1.5 Sahkoiset menettelyt

Sahkaisten tietovalineiden vastuut ja kontrollit sisdltyvat jarjestelmien menetelmakuvauk-
siin seka ministerion ja Palkeiden valiseen palvelusopimukseen.

7.6 Tositteet

Tositteet numeroidaan vuosittain juoksevasti. Tositteet ryhmitelldan yhteisten taloushallin-
non tietojdrjestelmien maarittelyjen mukaisesti eri numerosarjaan tositelajeittain. Tosit-
teesta tai sen liitteestd tulee ilmeta yhteys ministerion toimintaan ja virkatehtavien hoi-
toon. Tositetta tulee tarvittaessa tadydentaa yhteyden osoittamiseksi. Tositteisiin tehtavat
merkinnat on tehtdva niin selvasti, ettd ne nakyvat myos sahkoiseen arkistoon siirron jal-
keen. Tositteisiin, jotka liittyvat toisiinsa, merkitadn viittaus toiseen asiakirjaan (esimerkiksi
hyvityslaskut, muistiotositekorjaukset).

Menotosite on kirjattava reskontraan ja kirjanpitoon tositteessa ndkyvan summan mu-
kaisena. Virheellisesta laskusta on aina pyydettava hyvityslasku. Menotositteen tulee olla
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laskuttajan laatima. Jos tosite laaditaan ministeridssa, siind tulee olla laskuttajan allekirjoi-
tus tai muu viesti menon oikeellisuuden todistamiseksi.

Pankin tiliote muodostaa kate- ja tyhjennyskirjauksen tositteen, joka kasitellaan Palkeissa.
Tiliotteet, maksulistat ja linjasiirron tositteet arkistoidaan sahkdoisesti.

Kirjanpitoon tehtdvistd korjauksista on laadittava tositteet, jotka tarkastetaan ja hyvaksy-
taan asianmukaisesti sahkoisessa tilaus -ja laskujen kasittelyjarjestelmassa.

Kirjanpidon virhe on korjattava siten, etta voidaan selvasti todeta, mika on korjattava
tosite, mita on korjattu ja miten korjaus on tehty. Paallekkaisten korjausten estamiseksi
korjausmerkinta tehddan korjattavaan tositteeseen. Korjausmerkinta tositteille tehdaan
palvelusopimuksen mukaisesti Palkeissa.

Kahden liikekirjanpidon tilin, aluekoodin tai kumppanikoodin vélisen tositteen, teknisen
liittymasiirroista, automaattivienneista ja kauden paatoksen tai tilinpaatdksen kirjauksista
aiheutuvan tositteen seka teknisen tallennusvirheen tai muun teknisen virheen korjausto-
sitteen voi hyvaksya [talousyksikon paallikko]. Palkeet voi hyvaksya ne tekniset tositteet,
jotka ovat valtion yhteisten prosessien mukaisesti sovittu Palkeiden hoidettavaksi.

Tiliasiakirjojen arkistoinnissa on otettava huomioon arkistotoimesta annetut saadokset,
valtioneuvoston ja Valtiokonttorin antamat maardykset ja ohjeet seka viraston arkiston-
muodostussuunnitelma.

Valtioneuvoston tiedonohjaussuunnitelmassa on kuvattu tehtavaluokittain asiakirjojen
sdilytystapa- ja paikka. Sahkoisesti kasitellyt tositteet sdilytetadan sahkoisessa arkistossa.
Tositteiden ryhmittely, numerointi ja sdilyttaminen jarjestetaan siten, etta niiden arkistoin-
nissa voidaan noudattaa tiliasiakirjojen havittamisesta annettuja maarayksia seka Kansal-
lisarkiston seulontapaatoksia.

EU-varoja koskevien tositteiden sdilyttamisessa on noudatettava naita koskevia sdannok-
sid ja ohjeita. EU-varoja koskevat tositteet sdilytetdan sahkoisesti muun tositeaineiston
yhteydessa. EU-varoja kaytettaessa on aina kdytettava projektikoodia tai muuta yksil6i-
vaa kirjanpidon seurantakohdetta, jolla tositteet ovat [6ydettavissa arkistosta. Ministerion
kayttoon asetettujen EU-varojen normaalikdytannoista poikkeavasta taloushallinnollisesta
kasittelysta (esimerkiksi tositteiden arkistoinnin suhteen) vastaa [rahoitusta saanut osasto/
yksikkd]. [osaston/yksikon] tulee olla rahoitusta saatuaan yhteydessa [talousyksikkoon]
menettelyista sopimiseksi.
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1.7 Keskuskirjanpito

Palkeet vastaa ministerion kirjanpitotietojen toimittamisesta keskuskirjanpitoon seka tili-il-
moituksen ja liikekirjanpidon ja talousarviokirjanpidon vélisen tasmaytyslaskelman tarkas-
tamisesta ja hyvaksymisesta palvelusopimuksen mukaisesti.

Ennen tietojen siirtoa keskuskirjanpitoon on huolehdittava siitd, etta kirjanpitotiedot ovat
oikein ja ettei tasmaytyslaskelmassa ilmene eroavaisuutta. Palkeet tarkastaa ulkoisen kir-
janpidon tiedot ennen niiden toimittamista keskuskirjanpitoon ja varmistaa kirjausketjun
katkeamattomuuden. Ministerion ja keskuskirjanpidon tilitietojen on vastattava toisiaan.

Jos joulukuulta keskuskirjanpitoon toimitettuihin tilitietoihin on tehtava korjauksia viela
keskuskirjanpitosiirron jalkeen, Palkeiden kirjanpitaja allekirjoittaa korjausilmoituksen ja
lahettaa sen Valtiokonttoriin ja ministeridlle tiedoksi. Jos ministerion tilinpaatdsasiakirja on
jo allekirjoitettu, korjausilmoituksen allekirjoittaa [ministeri ja kansliapaallikko]. Valtiokont-
toriin tehtavat korjausilmoitukset sailytetaan ja arkistoidaan tilinpaatosaineiston yhtey-
dessa.

7.8 Tilintekijain kirjanpidosta maaraaminen

Mahdollisen tilintekijdin kirjanpidossa noudatetaan tdmaén taloussadnnén maarayksia so-
veltuvin osin. Tilitekijain kirjanpidosta, tilitysten muodosta seka tilintekijain kirjanpidon
valvonnasta paattaa [talousyksikon paallikko].

7.9 Valtuusseuranta

Valtion talousarviosta annetun lain 10 §:ssa tarkoitettujen valtuuksien, niiden kdyton ja
kadytosta aiheutuvien menojen seurannassa ja rekisterdinnissa noudatetaan talousarviola-
kia, -asetusta ja Valtiokonttorin antamia maarayksia.

Ministerion kayttoon annettujen valtuuksien kaytosta aiheutuneiden menojen seuranta
hoidetaan talous- ja henkildstohallinnon tietojarjestelmdssa valtuusseurantakohdetta hyo-
dyntéden. Valtuusseuranta on toteutettava niin, ettd sen avulla voidaan valtuuksittain selvit-
taa valtuuden maara, kaytto ja kayton aiheuttamat menot vuosittain.

Talousarviossa myonnettyjen valtuuksien, niiden kdyton ja kdytosta aiheutuvien menojen
seurannasta vastaa se [Osasto/yksikkd] , jonka toimialaan valtuus kuuluu ja joka valtuutta
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kayttad. Valtuuksien seuranta on osa talousarviokirjanpitoa. [Osasto/yksikkd] vastaa, etta
valtuutta ei yliteta ja, etta jaljelld ja kdytossa olevan valtuuden maara on jatkuvasti tiedossa.

[talousyksikkd] vastaa tilinpaatoslaskelmiin sisaltyvien valtuusseurannan tietojen kokoa-
misesta ja tietojen toimittamisesta talousarvioasetuksen 54 a § mukaisesti Valtiokonttoriin.
[talousyksikko] tarkastaa Valtiokonttorista tulleet valtuuksien seurantaraportit seka palaut-
taa sahkoisesti Valtiokonttorin kappaleet [talousyksikon paallikkd] hyvaksymina.

7.10 Korkokustannus

Ministerion omaisuuden investointilaskelmissa, kustannusvastaavuus- ja kannattavuuslas-
kelmissa seka muussa padaomien kayton arvioinnissa tuottovaatimuksena kdytetdan Valtio-
konttorin vuosittain ilmoittamaa korkokustannusta.

711 Tuloksellisuuden ja johdon laskentatoimen jarjestaminen

Tuloksellisuuden laskentatoimelle asetetuista vaatimuksista on saddetty talousarvioase-
tuksen 55 §:ssd ja sen jarjestamistd ohjataan Valtiokonttorin maarayksilla.

Ministerion [talousyksikkd] vastaa kirjanpitoyksikdn kokonaisuuden tuloksellisuutta tuke-
van laskentatoimen yleisesta kehittamisesta ja tarvittavien ohjeiden antamisesta toimi-
valtansa puitteissa. Ministerion [talousyksikon] tehtavana on yhdessa [osaston/yksikon]
kanssa seurata ja koordinoida alaistensa virastojen johtoa, tukea laskentatoimen kehitta-
mista ja huolehtia siitd, etta kdytettavat menettelyt vastaavat annettuja ohjeita.

Ministerion toiminnan ja tuloksellisuuden suunnittelussa ja seurannassa hyodynnetaan
valtion yhteisen seurantakohdemallin mukaisia rakenteita, joille on laskettavissa kustan-
nustietoja ja tydaikapanoksen kohdistumistietoja. Toimintokohtaiset kustannukset laske-
taan vahintaan vuosittain hydodyntamalla talous- ja henkildstohallinnon tietojarjestelman
kohdennus- ja raportointiominaisuuksia. Projektien kustannukset lasketaan hyddynta-
malla tukitoimintojen ja muiden yhteisten kustannusten osalta kustannuskertoimia, jotka
lasketaan vuosittain. Laskelmissa huomioidaan myds valtioneuvoston kanslialle siirty-
neet menot valtioneuvoston kanslialta saatavien laskelmien mukaisena. Valtioneuovoston
kanslia vastaa toimittamiensa laskelmien oikeellisuudesta.

[talousyksikkd] vastaa kustannuslaskennan toteutuksesta ja [hallintoyksikko] tydajankoh-
dennuksiin ja henkilotydvuositietoihin liittyvasta laskennasta.
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Ministerion johdolle tuotetaan pdatoksen teon tueksi riittavaa taloudellista tietoa hyodyn-
taen madrarahaseurannan ja kustannuslaskennan tietoja. Paatoksenteon tueksi tuotetaan
seurantatietoja vahintaan [vuosikolmanneksittain] [johdon raportointijarjestelmallal.

Hallinnonalatasoisessa madrdrahaseurannassa hyddynnetdan valtionhallinnon talous- ja
henkilostohallinnon tietojarjestelmia (Kieku ja tutkihallintoa.fi).

7.12 Varastokirjanpito
Ministeri6lla ei ole hallinnassaan vaihto-omaisuutta, josta pitaisi pitaa varastokirjanpitoa.
TAI

[Tahan ministeriokohtainen teksti, jos on vaihto-omaisuutta.]

7.13 Kayttoomaisuuskirjanpito

Ministerion kayttbomaisuuskirjanpito on osa taloushallinnon jarjestelmdkokonaisuutta.
Kdyttdomaisuuskirjanpitoon vieddaan ministerion maararahoilla hankitut ja ministerion
omistukseen jadvat esineet tai muut hyddykkeet, joiden hinta ylittda 10 000 euroa. Vuok-
rattua omaisuutta ei vieda kayttdomaisuuskirjanpitoon.

Kdyttdomaisuuden poistolaskenta hoidetaan Palkeissa. Poistolaskentaa koskevia tositteita
ei erikseen hyvaksyta.

Ministerion yleisessa kaytossa olevan kayttdomaisuuden myyntid, luovutusta tai romu-
tusta koskevat paatokset hyvaksytaan [talousyksikdssal. Asianomaisessa [osastossa/yksi-
kossa] hyvaksytdan [osaston/yksikon] toimialaan kytkeytyvan omaisuuden myyntid, luovu-
tusta ja romutusta koskevat paatokset. Tietojarjestelman tuottamia myyntia, luovutusta tai
romutusta koskevia tositteita ei erikseen hyvaksyta.

7.14 Poistosuunnitelma

Ministerion poistosuunnitelman perustuu valtion yhteisiin poistoaikoihin. Ministerion
poistosuunnitelman hyvaksyy [talousyksikon paallikko].
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8 Tilinpaatos

8.1 Tilinpaatokseen liittyvat yleiset maaraykset

Kirjanpitoyksikon tilinpaatods koostuu talousarvioasetuksen 63 §:n mukaan toimintakerto-
muksesta, talousarvion toteumalaskelmasta, tuotto- ja kululaskelmasta ja taseesta liittei-
neen. Valtiokonttori ja Palkeet antavat vuosittain ohjeet tilinpaatoksen laatimisesta. [ta-
lousyksikkd] antaa [osastoille/yksikoille] tarkemmat ohjeet tilinpadtoksen laatimisesta ja
aikataulusta.

Palkeet vastaa palvelusopimukseen sisaltyvista tilinpaatostehtavista. Tilinpaatoslaskelmat
ja tilinpaatoksen liitteet laaditaan sovitun tehtdavajaon mukaisesti ministeriossa ja Pal-
keissa.

8.2 Tilinpaatoksen hyvaksyminen ja toimittaminen

Ministerion tilinpadtoksen hyvaksyy [ministeri] [kansliapaallikon] esittelysta. [talousyk-
sikko] vastaa tilinpaatdksen toimittamisesta valtiontalouden tarkastusvirastolle ja Valtio-
konttorille seka tilinpadtoksen sijoittamisesta yleisessa tietoverkossa saatavilla olevaan
tietopalveluun.

Jos ministerion toimialan asioita kasittelemaan on maaratty myés muu ministeri, han hy-
vaksyy ja allekirjoittaa tilinpaatoksen oman tehtédvaalansa osalta.
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8.3 Tilinpaatoslaskelmien, tilinpaatoksen liitteiden ja tase-
erittelyjen laatiminen

Palkeet laatii Vastuunjakotaulukon mukaisesti ministerion tuotto- ja kululaskelmat, taseet
ja talousarvion toteutumalaskelmat, tilinpaatoksen liitteet ja tase-erittelyt seka muut Val-
tiokonttorin madraamat selvitykset. Tase-erittelyt pdivataan ja niiden laatija allekirjoittaa
ne. [talousyksikko] vastaa niiden tilinpdatoslaskelmien, liitteiden ja tase-erittelyiden teke-
misestd, jotka eivat kuulu Palkeille Palvelusopimuksen mukaisesti.

8.4 Kirjanpitoyksikon toimintakertomuksen laatiminen

[talousyksikkd] vastaa talousarvioasetuksen 65 §:n mukaisen ministerion toimintakerto-
muksen kokoamisesta. Toimintakertomus valmistellaan yhteistydssa ministerion [osas-
tojen/yksikdiden] kanssa valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin madrdyksia ja ohjeita
noudattaen.

8.5 Ministerion tilinpaatoskannanotto

Ministerio antaa vuosittain perustellun kannanoton hallinnonalansa virastojen ja laitoksen
seka rahastojen tilinpaatoksista. Ministerion tilinpdatdskannanotot valmistellaan talousar-
vioasetuksen 66 i §:n mukaisesti.

[talousyksikkd] valmistelee yhteistydssa [osastojen/yksikdiden] kanssa ministerion tilin-
paatdskannanoton. Tilinpaatoskannanoton hyvaksyy [ministeri] [kansliapaallikon] esitte-
lysta.

[talousyksikkd] vastaa tilinpadtdskannanottojen julkaisemisesta Netrassa. Lisdksi kannan-
otot toimitetaan tiedoksi valtiovarainministeriolle, valtiontalouden tarkastusvirastolle ja
Valtiokonttorille.

8.6 Valtion tilinpaatosta varten toimitettavat selvitykset

Valtion tilinpaatosta varten toimitetaan Valtiokonttorin ohjeiden mukaiset tiedot tilinpaa-
toksen liitteista Valtiokonttorille sen maaraamaan ajankohtaan mennessa. Tilinpaatoksen
liitetietojen osalta tietojen toimittaminen on palvelusopimuksella siirretty Palkeille. Muun
aineiston kokoamisesta vastaa [talousyksikkd].
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8.7 Hallinnonalan toiminnan tuloksellisuuden kuvauksen
laatiminen

[talousyksikon] vastuulla on laatia yhteistydssa ministerion [osastojen/yksikdiden] kanssa
ministerion toimialan toiminnan tuloksellisuuden kuvausta koskeva ehdotus talousarvio-
asetuksen 68 a ja 68 b §:n mukaisesti valtioneuvoston kanslian asettamien maardaikojen ja
muiden madraysten mukaisesti. [talousyksikkd] vastaa my®ds muiden hallituksen vuosiker-
tomusta varten pyydettyjen tietojen ja selvitysten toimittamisesta valtiovarainministeri-
oOlle ja valtioneuvoston kanslialle.

8.8 Talousarvion ulkopuoliset valtion rahastot

[Rahasto] vastaa toiminnallista tuloksellisuutta ja sen kehitysta seka yhteiskunnallisen
vaikuttavuuden kehitysta kuvaavan toimintakertomuksen laatimisesta ja hyvaksymisesta.
[Rahaston] tilinpaatoslaskelmien ja -liitteiden laatiminen on palvelusopimuksella siirretty
Palvelukeskuksessa hoidettavaksi. Tilinpdatos allekirjoitetaan [rahastossa]. Ministeri vahvis-
taa [osaston/yksikon] esittelysta [rahaston] tilinpaatdksen.

8.9 Kirjanpitoyksikon taseeseen sisallytetyt rahastot

[Jos kirjanpitoyksikolld on hallinnassaan taseeseen sisallytettyja rahastoituja varoja, on
tassa kohdassa maarattava ao. rahaston tilinpaatoksen sisallosta, laatimisesta ja hyvaksy-
misesta.]
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9 Omaisuuden hallinta

9.1. Omaisuuden hallintaan liittyvat yleiset maaraykset

Talousarviolain 22 §:n mukaan valtion omaisuutta on sen kayttétarkoitus huomioon ot-
taen kdytettava tuottavalla tavalla. Valtion omaisuutta ovat talousarviomaararahoilla han-
kitut tai lahjoituksena tai muutoin ilman vastiketta saadut esineet tai muut hyodykkeet.

Lisaksi on huolehdittava valtion omaisuuden arvon sdilymisestd. Omaisuuden kunnossa-
pito on jarjestettava siten, ettd omaisuuden kdytettavyys sdilyy ja etta kunnossapitokus-
tannukset pysyvat pienind. Ministerion omaisuuden hallinnoinnissa keskitytdaan sisdisen
valvonnan kannalta merkittdvien esine- ja hyddykeryhmien seurantaan.

9.1.1 Kayttoomaisuus ja irtaimisto

Ministerion kayttdomaisuutta ovat sellaiset esineet tai muut hyddykkeet (esim. kdyttdoi-
keudet), joiden hankintahinta on vahintaan 10 000 euroa ja joiden taloudellinen kayttoika
ylittaa vuoden. Kayttdomaisuutta ovat myos sellaiset taide-esineet, jotka eivat kuulu Ate-
neumin tai Valtion taideteostoimikunnan kokoelmaan. Ministerion irtaimistoa ovat sel-
laiset esineet tai hyodykkeet, jotka eivdt ole kdyttdomaisuutta ja joiden hankintahinta on
kappalekohtaisesti yli 1 000 euroa, mutta alle 10 000 euroa ja kayttoika yli vuoden.

Kayttdomaisuushankinnat tallennetaan aina kayttdomaisuus- ja irtaimistoseurantaan.
Kayttoomaisuudelle lasketaan ministerion poistosuunnitelman mukaisia kuukausipoistoja.
Kayttdomaisuushankinnat pidetdaan seurannassa myos sen jalkeen, kun niiden arvo on
kirjanpidossa kokonaan poistettu. [Talousyksikkd/ kayttdomaisuuden ja hankkinut osasto/
yksikko] vastaa kayttbomaisuuden asianmukaisesta hallinnoinnista. Kayttbomaisuuden
kasittelysta on ohjeistettu Valtiokonttorin kirjanpitoa koskevissa ohjeissa.

Irtaimistokirjanpidon kannalta irtaimiston esineiden tai hyodykkeiden tulee muodos-

taa sellaisia kokonaisuuksia, joilla on olennaista taloudellista arvoa tai merkitysta mi-
nisterion toiminnan kannalta ja joiden seuranta on sisdisen valvonnan nakdkulmasta
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tarkoituksenmukaista. Irtaimiston osalta noudatetaan Valtiokonttorin antamaa ohjeistusta
irtaimistorekisterin pitamisesta.

Kansallisomaisuuden ja vaihto-omaisuuden hallinnoinnin osalta noudatetaan mitd on
mainittu kdayttdomaisuuden ja irtaimiston osalta.

9.2 Arvopaperirekisteri

Ministeri6 pitaa valtiovarainministerion valtion omistamien osakkeiden, osuustodistusten
ja muiden arvopapereiden hoitamisesta antaman asetuksen (262/2001) mukaista rekis-
teria ja luetteloa ministerion hallinnassa olevista arvopapereista. Ministeriossa [Osasto/
yksikkd] hyvaksyy rekisterin ja luettelon. [Osasto/yksikkd] toimittaa vastuullaan olevien
arvopaperien ajantasaiset tiedot [talousyksikkdon] kaikista arvopapereissa tapahtuneista
kirjanpitoon vaikuttavista muutoksista. Rekisterin ja luettelon pitamisesta vastaa ministeri-
0Ossa [talousyksikkd] ja siind noudatetaan valtiovarainministerion antamaa edelld mainittua
asetusta. [talousyksikkd] toimittaa kootusti Valtiokonttorille sen edellyttamat tiedot.

9.3 Rahoitusomaisuuden sailyttaminen
Kateisvarat, arvopaperit ja muu rahoitusomaisuus sdilytetaan kassakaapissa tai pankin tal-

lelokerossa tai muutoin niin, ettd niiden sailyminen on turvattu. Paperimuodossa sailytet-
tavat arvopaperit inventoidaan taloushallinnossa tilinpaatoksen laatimisen yhteydessa.

9.4 Kansallis- ja kayttoomaisuuden inventointi
Ministeriossa kayttdomaisuus inventoidaan padsaantoisesti tilinpaatdksen yhteydessa.

Kansallis- ja kdyttdomaisuuden inventoinnin jarjestamisestd, ajankohdasta seka inventoin-
nin suoritusvastuusta ohjeistaa tarkemmin [talousyksikkd].

54



KARTOITUS MAHDOLLISUUKSISTA YHTENAISTAA MINISTERIOIDEN TALOUSSAANTOJA

9.5 Omaisuuden luovutus

Omaisuuden luovuttamisesta on saddetty talousarviolaissa ja -asetuksessa. Lisdksi nouda-
tetaan valtion talousarvion yleisid soveltamismaardyksia ja muita ministerion ja Valtiokont-
torin antamia maarayksia ja ohjeita omaisuuden luovuttamisesta. Omaisuuden luovutta-
misesta padttaa virastossa [talousyksikkd/osasto].

Omaisuus, joka on idn, kulumisen tai muun vastaavan syyn vuoksi menettanyt kayttokel-
poisuutensa, jonka korjaus on epataloudellista tai joka on kdynyt tarpeettomaksi, tulee
poistaa ministerion kaytosta ja omaisuuskirjanpidosta. Myos tosiasiallisesti havinnyt omai-
suus on poistettava omaisuuskirjanpidosta.

Omaisuus, joka poistetaan kaytostd, mutta jolla on kayttdarvoa, on myytava tai luovutet-
tava valtiolle edullisella tavalla. Téllainen omaisuus voidaan antaa vaihdossa uuden omai-
suuden hankinnan yhteydessa tai myyda ministerion henkildokunnalle tai muulle ostajalle.
Myyminen voidaan toteuttaa huutokaupalla, tarjousten perusteella tai suorana myyntina.
Omaisuutta voidaan luovuttaa myos vastikkeetta, jos luovutusta on pidettava valtion etu-
jen kannalta perusteltuna ja tarkoituksenmukaisena. Jos omaisuus on vailla kdyttéarvoa
eika silla ole enda myyntiarvoa, voidaan omaisuus havittaa.

Mikali omaisuuden katoamiseen on liittynyt tuottamuksellisuutta, [talousyksikko] tekee
paatoksen, onko omaisuuden haltijalta perittava korvausta valtiolle aiheutetusta vahin-
gosta. Varkaustapauksissa poistopaatokseen tulee mahdollisuuksien mukaan liittaa polii-
sin tutkintapoytakirja.

Jos ministerio luovuttaa hallinnansiirtona omaisuutta toiselle virastolle tai kirjanpitoyksi-
kolle, tasta on tehtava kirjallinen ilmoitus, jossa on riittavat tiedot luovutuksen vastaan-
ottavasta virastosta, luovutusajankohdasta, luovutettavasta omaisuuskohteesta seka sen
arvosta kirjanpitoyksikon taseessa. Kopiot hallinnansiirtoa koskevista asiakirjoista ja muu
tarvittava informaatio on toimitettava ministerion [talousyksikkd].

9.6 Muut kirjanpitoyksikon omaisuuden hallintaan ja
kayttoon liittyvat maaraykset

Henkiloston kayttoon luovutetut koneet ja laitteet, kuten virka-autot, matkapuhelimet ja

kannettavat tietokoneet on tarkoitettu virkakdayttoon. Ministeridssa [Osasto/yksikko] vas-

taa siita, etta henkiloston kayttoon luovutettua omaisuutta kdytetdan annettujen ohjeiden
mukaisesti.
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Valtioneuvoston kanslia ohjeistaa tarkemmin virka-autojen ja paatelaitteiden kaytosta.
Virka-autojen kdytdssa noudatetaan lisaksi valtiovarainministerion antamia suosituksia ja
ohjeita. Virka-auton kaytosta on pidettdva ajopaivdkirjaa. Valtioneuvoston kanslia voi ve-
loittaa tai perida muista kuin virkapuheluista aiheutuneita kuluja.

9.7 Vuokraus ja leasing

Irtaimen kayttdomaisuuden padasiallinen hankintamuoto on sen ostaminen. Erilaiset
vuokrauksen muodot ovat taloudellisesti hyvaksyttavia silloin, kun vertailulaskelmin
voidaan osoittaa niiden kokonaistaloudellinen edullisuus ostovaihtoehtoon verrattuna.
Vuokrauksen eri kayttomuotoja harkittaessa tulee noudattaa valtiovarainministerion kir-
jeen Vuokrauksen kayttaminen valtion kdyttdomaisuuden hankinnassa (VM 15/01/2005)
ohjeita.

Vuokraus- ja leasing-sopimusten sailytyksesta ja hallintaan liittyvistd menettelyista vastaa
[sopimuksen tehnyt osasto tai yksikko/talousyksikkd], joka pitda myos luetteloa sopimuk-
sista, niihin liittyvista laitteista ja vastuista.

9.8 Lahjoitetun omaisuuden vastaanottaminen

Ministeri® voi vastaanottaa sellaista lahjoitusomaisuutta, jonka arvo ei ole viraston tavan-
omaiseen toimintaan ja talouteen ndhden epatavallisen suuri ja jonka kdyton ehdot ovat

hyvaksyttavid. Lahjoitetun omaisuuden vastaanottamisesta paattaa ministerion [kanslia-

paallikko/osasto/yksikko]. Lahjoitus- ja testamenttivarojen vastaanottamisessa tulee nou-
dattaa talousarvioasetuksen 72 d §:3a.

Merkittava saatu lahjoitus raportoidaan toimintakertomuksessa. Lahjoitettu omaisuus on
rekisterditava kdyttdomaisuus- tai irtaimistoseurantaan. Omaisuutta voidaan ottaa vas-
taan silloin, kun se katsotaan tarkoituksenmukaiseksi ja omaisuus kuuluu viraston tehta-
vapiiriin, eika omaisuuden vastaanottaminen aiheuta merkittavia lisamenoja tai velvoita
vastaanottajaa vastasuoritukseen. Lahjoitusvarojen vastaanottaminen ei saa heikentaa
ministerion kuvaa puolueettomana ja luetettavana viranomaisena.
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10 Taloushallinnon tietojarjestelmat

10.1 Tietojarjestelmien hankinta ja menetelmakuvaukset

Ministerion hankkimien tietojarjestelmien hankintamenettelyissa kiinnitetdan erityista
huomiota tietoturvallisuuteen siten, ettd hankintaprosessin alussa kartoitetaan jarjestel-
man ja oman toiminnan tietoturvariskit ja laaditaan tietoturvavaatimukset hankittavalle
jarjestelmalle. Tietojarjestelmien kaytto-, ohjelmisto- seka tietokannan yllapito- ja kehitta-
mispalveluiden hankintasopimuksissa on madriteltava tietosuojaan ja tietoturvallisuuteen
liittyvat asiat.

Tietojarjestelmista laaditaan menetelmdkuvaukset, joissa on kuvattu myos taloushallinnon
tietojarjestelmien tietoturvallisuus. Menetelmakuvausten laadinnasta, yllapidosta ja sai-
lyttdmisesta vastaa ao. jarjestelman padkayttdja. Valtion yhteisten tietojdrjestelmien osalta
menetelmakuvausten tekeminen ja yllapito on Palkeiden vastuulla. Tarkemmat jarjestel-
makohtaiset vastuut on kuvattu seuraavissa luvuissa.

Yhteisten tietojarjestelmien menetelmakuvauksia taydennetaan tarvittaessa virastokoh-
taisilla menetelmakuvauksilla. Ministerion kdytossa olevien talous- ja henkiléstohallinnon
tietojarjestelmien menetelmdkuvausten yllapidosta ja tarvittaessa laatimisesta tai tayden-
tamisestad vastaa [talousyksikkd] ja substanssiin liittyvien jarjestelmien osalta hankinnan
tehnyt [osasto/ yksikkd].

10.2 Taloushallinnon tietoturvallisuuden maaraykset

Talous- ja henkilostohallinnon tietoturvallisuudessa noudatetaan valtiovarainministerion,
valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhman seka [ministerion] omalle hallinnonalal-
leen antamia yleisia tietoturvallisuusohjeita seka lakia julkisen hallinnon tiedonhallinnasta
(906/2019). Tietoliikenteessa noudatetaan lisdksi valtioneuvoston tietoverkosta annettuja
ohjeita. Tietoturvallisuuteen liittyvilla toimenpiteilld varmistetaan hyva tiedonhallintatapa,
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tietojen ja tietojarjestelmien luottamuksellisuus, eheys ja kdytettavyys seka maksuliikkeen
turvallisuus.

Ennen valtion yhteisten tietojarjestelmaratkaisujen kayttéonottoa [ministerion] on varmis-
tettava niiden soveltuvuudesta hallinnonalan tietoturvaratkaisuihin. Lahtokohtaisesti kir-

janpitoyksikkd on vastuussa taloushallinnossa kdyttamiensa jarjestelmien tietoturvallisuu-
desta siindkin tapauksessa, etta jarjestelmapalvelut hankitaan ulkopuoliselta toimittajalta.

Taloushallinnon tietojarjestelmissa olevia henkil6tietoja kasitellddn EU:n yleisen tietosuo-
ja-asetuksen (2016/679, jaljempana tietosuoja-asetus) periaatteiden ja saaddsten mukai-
sesti. Taloushallinnon tietojarjestelmien toimittajien kanssa tulee tehda tietosuoja-asetuk-
sen mukaisesti sopimukset henkilotietojen kasittelysta ja esimerkiksi rekisterinpitajan ja
kasittelijan vastuista sovitaan tietosuoja-asetuksessa edellytetylla tavalla. Tietojarjestel-
mista laaditaan my0s tietosuoja-asetuksen mukaiset selosteet kasittelytoimista.

Ministerion tietojarjestelmista vastaava [Osasto/yksikkd] vastaa tietojdrjestelmien tieto-
turvasta kayttooikeuksien ja tietoliikenneratkaisujen suojausten osalta sekd omassa ympa-
ristdssa toimivien jarjestelmien tiedon varmistamisesta. Jarjestelmien omistajat vastaavat
jarjestelmien tietosisallon eheydesta ja oikeellisuudesta.

Palkeet vastaa Palvelusopimuksen mukaisesti omasta virastokohtaisesta tietoturvasta seka
palvelutuotannonjarjestelmien tietoturvasta, varmistuksista, varajarjestelyista, kayttodoi-
keuksista, tietosuojasta, tydnjaoista, vaarallisten tydyhdistelmien estdmisesta seka nai-

hin liittyvista dokumenteista, sopimuksista ja ohjeista. Taloushallinnon tietojen osalta on
erityisesti huomioitava maksuliikkeen turvallisuus, tietojen muuttumattomuus ja tieto-
jen siirron jaljitettavyys (audit trail -ketju). Palkeet vastaa omistamiinsa tietojarjestelmiin
rakennettavista automaattisista kontrolleista ja niiden ylldpidosta. Palkeiden hallinnoimat
talous- ja henkilostohallinnon tietojarjestelmat sisallytetaan Palkeiden tietoturvasuunni-
telmaan.

Tietoturvallisuuden asianmukainen hoito edellyttaa kayttdoikeuksien ja kdyttdjatunnusten
jarjestelmallista hallinnointia ja luotettavaa salasanamenettelya. Taloushallinnon tietojar-
jestelmien kayttooikeuksien antamisesta ja muuttamisesta paattaa [talousyksikon paal-
likkd].

Palkeet yllapitaa luetteloita talous- ja henkildstohallinnon jarjestelmien kayttajaoikeuk-
sista ja ne tarkastetaan [ministeridssa] sédnnénmukaisesti. Tietojdrjestelmien kayttajat
vastaavat henkilokohtaisten kdyttajatunnustensa ja niihin liittyvien salasanojen sailyttami-
sestad luotettavalla tavalla. Taloushallinnon jarjestelmien salausmenettelyissa noudatetaan
valtiovarainministerion tietoturvaohjeita. Tietojen kasittelyssa on otettava huomioon laki
viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja voimassa oleva tietosuojalainsaadanto.
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10.3 Talous- ja henkilostohallinnon jarjestelma

Kirjanpito, sisdinen laskenta, osto- ja myyntireskontra, kdyttdomaisuus- ja irtaimistokir-
janpito, palkanlaskenta ja tydajan hallinta hoidetaan talous- ja henkildstohallinnon jarjes-
telma Kiekulla. Kiekua kaytetaan myds Bl-raportointiin. Jarjestelman paakayttdjaoikeudet
ovat Palvelukeskuksella.

10.4 Sahkdinen tilaus- ja laskujenkasittelyjarjestelma

Tilaukset, ostolaskut, vastikkeettomat menot ja muistio- ja oikaisutositteet kasitelladan sah-
koisessa tilaus- ja laskujenkasittelyjarjestelma Handissa. Jarjestelman paakayttajaoikeudet
ovat Palkeilla.

10.5 Maksuliikkeen tietojarjestelma

Maksutietojen siirto ministerion ja pankin valilld suoritetaan keskitetysti Palkeiden kay-
tossa olevalla maksuliikeohjelmalla. Maksuliikeohjelma hakee pankista viitetiedot ja tiliot-
teet, jotka tilididaan ohjelmassa, siirretaan kirjanpitoon ja sahkoiseen tilaus- ja laskunkasit-
telyjarjestelma Handiin arkistoitavaksi. Jarjestelman paakayttdjaoikeudet ovat Palkeilla.

10.6 Matkahallintajarjestelma

Matkamadrdysten ja -laskujen tekemiseen, kierrdtykseen ja hyvaksymiseen kdytetaan
sahkoista matkahallintajarjestelmaa M2. Arkistointi tapahtuu sahkdisessa tilaus- ja laskun-
kasittelyjarjestelmassa. Henkilon tiedot siirtyvat automaattisesti talous- ja henkilostohal-
linnon tietojdrjestelmasta matkahallintajarjestelmaan. Jarjestelman paakayttajaoikeudet
ovat Palkeilla.

Henkilon tiedot, pois lukien ministereiden tiedot, siirtyvat automaattisesti Kiekusta [CWT-]

matkatoimiston varausjarjestelmaan. Ministerion ulkopuolisille matkustajille perustetaan
matkustajaprofiili ministerion toimesta.
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10.7 Muut tietojarjestelmat

Budjetointi- ja kehystietojarjestelma Bukettia kdytetadn kehyspaatos- ja talousarvioeh-
dotusten laatimiseen. Jarjestelman paakayttajana toimii valtiovarainministerion budjetti-
osasto.

Hankintojen sahkoiseen kilpailuttamiseen kaytetdan [Cloudian Hanki-palvelua. Ratkaisu
perustuu Hanselin puitejarjestelyyn, jonka mukaisesti Hansel on huolehtinut mm. tietotur-
vallisuuden ja tietojenkasittelyn varmistamisen kaikkien virastojen puolesta]. Jarjestelman
paakayttajaoikeudet ministeridssa ovat [osastossa/ yksikossal.

Sopimukset arkistoidaan asiakirjahallintajarjestelmd Vahvassa. Jarjestelman paakayttajaoi-
keudet ovat valtioneuvoston kanslialla.

Valtion kassanhallinnan ennustamiseen kdytetadn Rahakas-kassavirtojen ennustus- ja
seurantajdrjestelmaa, johon ministerididen toimittamat tiedot tallennetaan Palkeiden toi-
mesta. Jarjestelman padkayttajaoikeudet ovat Valtiokonttorilla.

Ministeri6-, hallinnonala- ja valtiotasoiseen raportointiin kdytetaan Valtiokonttorin ylla-

pitdmaa valtion raportointipalvelua (Tutkihallintoa.fi). Jarjestelman paakayttdjaoikeudet
ovat Valtiokonttorilla.
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11 Menettelyt havaittaessa virheita tai
vaarinkaytoksia taloudenhoidossa

11.1 Havainnon tekijan vastuu ja ilmoittamisvelvollisuus

Ensisijainen vastuu kirjanpitoyksikon taloudenhoidon laillisesta ja tarkoituksenmukaisesta
toiminnasta seka virheiden, epatarkoituksenmukaisten menettelyjen ja vadrinkdytosten
ehkaisemisesta ja korjaamisesta on ministerion johdolla.

Ministerion [ja viraston] palveluksessa olevan henkilon, joka havaitsee kirjanpitoyksikon
taloudenhoidossa tai sen vastuulle kuuluvien varojen hoidossa epdasianmukaisia tai ris-
kialttiita menettelytapoja, laiminlydntejd, vaarinkaytoksia tai rikoksia, joilla voi olla vaiku-
tusta talouteen tai toimintaan, tulee ilmoittaa viivytyksetta havainnoistaan lahimmalle
esimiehelleen, sisdisen tarkastuksen paallikolle tai ministerion johdolle.

Havaintojen kohdistuessa ministerion tulosohjaamaan virastoon, niista tulee ilmoittaa la-

himmalle esimiehelle, jonka on puolestaan ilmoitettava tulosohjauksesta vastaavan osas-
ton tai yksikon paallikolle.

11.2 Velvollisuus ryhtya toimenpiteisiin

[Kansliapaallikon, alivaltiosihteerin /ministerion johdon] velvollisuus on ryhtya tarvittaviin
toimenpiteisiin havaittujen vaarinkaytosepailyjen selvittamiseksi ja mahdollisten epakoh-
tien korjaamiseksi.
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11.3 Vaarinkaytoksista ilmoittaminen valtiontalouden
tarkastusvirastolle

Jos selvitykset osoittavat, ettd ministerion tai viraston toiminnassa on tehty tai sen hoi-
tamiin tai vastattavana oleviin varoihin taikka omaisuuteen on kohdistunut vaarinkay-
t6s, [kansliapaallikon / ministerion johdon] on salassapitosdanndsten estamatta tehtava
asiasta valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain (676/2000) 16 §:n mukainen il-
moitus.

11.4 Rikoksista ilmoittaminen

Ministerion tai viraston toiminnassa tapahtuneesta tai sen hoitamiin tai vastattavana ole-
viin varoihin taikka omaisuuteen kohdistuneesta rikosepdilysta on aina ilmoitettava po-
liisille. Rikosilmoitus saadaan jattda tekemattd, jos tekoa on olosuhteet huomioon ottaen
pidettdva vahaisena. Rikosilmoituksen tekemisesta paattaa [tyojarjestyksestd, esim. kans-
liapaallikko].

11.5 EU-varojen hallinnoinnissa havaituista virheista ja
vaarinkaytoksista ilmoittaminen

Euroopan unionin rahoituksen piirin kuuluvien varojen hallinnoinnissa havaituista vaarin-
kaytoksista tai rikosepailysta tulee ilmoittaa edelld maaratyn lisaksi myds EU:n maardamille
toimielimille ja kansallisille viranomaisille seka huolehtia yhteison lainsaadannon edellyt-
tamasta jatkotoimenpiteita koskevasta raportoinnista. lImoitusten tekemisesta ja rapor-
toinnista vastaa sen toimintayksikon paallikkd, jonka vastuulla toiminta ja varat ovat.

Rahastojen vastuuviranomainen raportoi EU:n komissiolle kaikista epasadannénmukaisuuk-
sista, jotka liittyvat hankkeiden hallinnointiin tai toimeenpanoon rahastojen perustamis-
paatoksissa edellytetylla tavalla. Vastuuviranomainen tiedottaa myos seka todentamis-
ettd tarkastusviranomaisille kaikista havaituista epasaannénmukaisuuksista, jotka liittyvat
hankkeiden hallinnointiin tai toimeenpanoon.

Vastuuviranomainen tekee paatdksen takaisinperinnastd. Ennen takaisinperintaa tuensaa-
jaa kuullaan asiasta hallintolain (434/2003) edellyttamalla tavalla. Tuensaajalla on valtiona-
vustuslain mukaisesti oikeus vaatia oikaisua takaisinperintdapaatokseen ennen kuin paatos
pannaan taytantoon.
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Takaisinperintaan liittyvat rikosepaillyt annetaan tapauskohtaisen harkinnan jalkeen tar-
vittaessa poliisin tutkittavaksi valtiontalouden tarkastusvirastosta annetun lain 17 §:n mu-
kaisesti.

11.6 Jatkotoimenpiteet

Ministerion osastot ja erillisyksikot vastaavat tyojarjestyksessa maariteltyjen vastuiden mu-
kaisesti vaarinkaytosten edellyttamista jatkotoimista kuten ohjauksen, valvonnan ja toi-
mintatapojen tarkistamisesta virheiden, vaarinkdytosten ja rikosten uusiutumisen ehkaise-

miseksi. Liséksi on ryhdyttava asianmukaisiin toimenpiteisiin virheiden korjaamiseksi.

Jatkotoimenpiteista on ilmoitettava ministerion johdolle ja sisdiselle tarkastukselle.
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12 Muut maaraykset

12.1 Voimaantulo

Tama taloussaanto tulee voimaan paivana kuuta 20 ja on voimassa toistaiseksi.

12.2 Taloussaantojen toimittaminen tiedoksi

[talousyksikkd] vastaa taloussddnnon toimittamisesta ministerion osastoille ja erillisyksi-
koille seka tiedoksi valtiontalouden tarkastusvirastolle ja Valtiokonttorille.
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Lahteet

Laki valtion talousarviosta (423/1988)

Asetus valtion talousarviosta (1243/1992)

Valtion talousarvion yleiset soveltamismaaraykset (TM9509)

Valtiovarainministerion maardys toiminta- ja taloussuunnittelusta seka kehys- ja talousarvioehdotusten laa-
dinnasta (TM 0802)

Laki julkisista hankinnoista ja kdyttdoikeussopimuksista (1397/2016)

Valtioneuvoston asetus valtionhallinnon yhteishankinnoista (765/2006)

Valtiovarainministerion paatds valtionhallinnon yhteishankinnoista (766/2006)

Valtiovarainministerion ohje hankintojen suunnitteluun (2019)

Valtion hankintakasikirja 2017

Valtion matkustussaantd 2019, valtiovarainministerion julkaisuja 1/2019

Valtiovarainministerion ohje viraston ulkopuolisten tahojen rahoittamista virkamatkoista (10/2001)

Valtioneuvoston matkustusohje (VNK/2200/31/2018)

Valtioneuvoston matkustusturvallisuusohje (VNK/582/60/2016)

Valtiokonttorin maardys valtion maksukortin kaytosta (VK 46/03/2012)

Valtion maksuperustelaki (150/1992)

Valtion maksuperusteasetus (211/1992)

Hallinnonalan lait ja asetukset maksullisista suoritteista

Valtionavustuslaki (688/2001)

Laki valtiontalouden tarkastusvirastosta (676/2000)

Arkistolaki (831/1994)

Valtiokonttorin madarays kirjanpitoaineistojen sdilytysajoista (VK/329/00.01/2014)

Arvonlisdverolaki (1501/1993)

Valtioneuvoston asetus arvonlisdverosta (1356/2016)

Ennakkoperintalaki (1118/1996)

Ennakkoperintdasetus (1124/1996)

Maksupalvelulaki (290/2010)

Korkolaki (633/1982)

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)

Hallintolaki (434/2003)

Valtiovarainministerion asetus erdiden vahdisten saatavien perimatta jattamisesta annetun valtiovarainminis-
terion paatoksen 2 §:n muuttamisesta (1173/2001)

Valtiovarainministerion asetus valtion omistamien osakkeiden, osuustodistusten ja muiden arvopapereiden
hoitamisesta (262/2001)

Valtiovarainministerion ohje virkamiesten luontoisedut (VM/330/00.00.00/2017)

Valtiovarainministerion suositus valtion virka-autojen kayttda koskevista kdytanndista (VM/2469/00.00.01)

Valtiokonttorin maardys taloushallinnon tehtavien ja vastuiden jaosta palvelukeskuksen seka kirjanpitoyksi-
koiden ja rahastojen vililla (VK/690/00.00.00.01/2019), liitteend Taloushallintotehtédvien vastuunjakotau-
lukko 1.1.2020

Valtiovarainministerion Sponsorointi valtionhallinnossa, valtiovarainministerion tydryhmamuistioita 5/2000

Valtiokonttorin irtaimistorekisteriohje VK/1037/00.00.01.06.01/2019

Palkeiden ohje EU:n neuvoston matkakustannusten korvausten kasittelyyn 138/07 01 02/13/15.2.2013
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LIITE

Ministerion ja talous- ja henkilostohallinnon palvelukeskuksen palvelusopimus
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